UpenOUffice.Or 己 ゴ .U 
ロ 」 牟 語 版 州 
Windows/Lir | バ 
5 - 
' | 
A4 /) 
| 
ll 
《 アア 3 
パ 6 1 
ペー ぎ 
6 ア 


の 


時 DpenOffice を は じ め よ う 
「OpenOffice」 と は /「MS Office」 と の 違い /「OpenOffice」 
を イン スト ー ル する …… 


時 太 本 操作 
「MS Office」 の ファ イル を 開く / ア プリ ケー ショ ン を 素早 く 
起動 する /PDF を 編集 で きる よう に 拡張 機能 を 追加 する … 


較 ワー プロ ・ ソ フト 「Writer」 を 使う 
「Writer」 と 「Word」 の 違い / 既 定 の フォ ント を 「Word」 と 同じ 
に する / よ く 使 う 書 式 を スタ イル に 登録 する / 用 紙 の 「 向 き 」 
「 サ イズ ]」「 余 白 」 を 変更 する … 


較 表 計算 ソフ ト 「Calc」 を 使う 
「Calc」 と 「Excell の 違い / 関 数 を 使う き / グ ラフ を 作る / 棒 と 折 
れ 線 の 複合 グラ フ を 作る … 


較 プレ ゼン テー ショ ン ・ ソ フト 「Impress」 を 使う 
「Impress」 と 「PowerPoint」 の 違い / デ ザイ ン ・ テ ンプ レー 
ト を Web サ イト か ら 入 手 す る / 表 に ビジ ュ ア ル な デザ イン 
を 設定 する … 


周 デー タベース ・ ソ フト を 使う 「Base」 
「Base」 で で きる こと / テ ー ブ ル を 作る / フ ォ ー ム を 作る / レ 
ポー ト を 作る / ク エリ ー を 作る /「Base」 デ ー タ を 「Calc」 や 
「Writer」 で 利用 する … 


周 図形 描画 ソフ ト 「Draw」 を 使う 
直線 や 矢印 を 描く / 四 角形 や 椿 円 形 を 描く / 図 形 を 3D 回 転 
体 に 変換 する / 画 像 ファ イル と し て エク スポ ー ト する … 


還 数 式 作 成 ソ フト 「Math] を 使う 
「Math」 の 画面 構成 / 数 式 を 作る / 作 っ た 数 式 を 「Writer」 に 
挿入 する … 
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第 1 章 [OpenOffice」 を は じ め よ う 
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[MS Office」 と の 違い \ HERS は 3 に PE ミコ 

[OpenOffice」 を イン スト ー ル する 
は じ め て 起動 し た と き の 登 録画 面 … 
[Java 付 き ] と 「Java 無し 」 の 違い 


第 2 章 「OpenOffice」 の 基本 操作 
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怒 定 の フォ ント を [Word と 同じ に する ・ …・ 68 
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文字 の 背景 を 色 で 塗り つぶ す 
段落 の 背景 を 色 で 塗り つぶ す 


段落 の 周囲 を 線 で 囲む 

行 と 行 の 間隔 を 変更 する 

行頭 を 字 下 げす る お PHP 邊 よ キト 5 コロ キト 

組み 込み の スタ イル を 設定 する 
よく 使う 書式 を スタ イル に 登録 する NZ 
登録 し た スタ イル を 変更 (削除) する ・78 


書式 だ け を コピ ー (削除 ) す る 
素 を 挿入 する KCDLLDCPCLKPP い PPYYYYYCYCLPKPLCKIPLOLXKKCLYLXX で PKKFX と PP と と と SKKKIULK で PKKEPCYYIPHTYPPPY で や YYPPPPPH 
表 を 用 紙 の 中 央 や 右 に 配置 する … 

セル 内 の 文字 の 配置 を 変更 する … 
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表 の タイ トル 行 を 各 ペ ー ジ に 表示 する ……⑦ 〇 つつ で ーー ドド ドド ドド ーーー ツー 87 
[Writer」 の 表 で 計算 する CCUKY ANKPLLLLLYYLAXKXXYKXYX ミ K エ KK バス エエ メキ ミミ く ド KK で よせ サキ バ モナ ン ドキ サキ やせ ドド ャ で パサ ドリ と PT ドド 88 
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グラ フ を 挿入 する 
画像 を 挿入 する 
画像 の 横 に 文字 を 配置 する 
ロコ 風 の 立体 文字 を 挿入 する 
テキ スト ボッ クス を 挿入 する 
画面 に 複数 ペー ジ を 表示 する 
用 紙 の | 向き [サイズ 」「 余白 ] を 変更 する る を す ミ ミミ ドミ ミス スネ ミネ ドミ マセ ミ エド ミミ ド ネト ミミ ミキ サパ マ マキ セト は も また ど すま 『 で 3 98 
縦 書き の 文書 を 作る …… 
行 数 や 文字 数 を 変更 する 
原稿 用 紙 の レイ アウ ト で 文書 を 作る ・… 
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第 4 章 表 計 算 ソ フト 「Calc」 を 使う 


[Calc」 と 「Excel] の 違い 
連続 デー タ を 入力 する は RECOPCLEXLO 

デー タ を 削除 する ーー ドド ドド ドド ドド ドド ドド ドド ドー 
セル 内 で 改行 する … eeeriiririririririrmomomom 

1 つの セル だ け を 移動 する ドド ドド eeeeeiiririerereretoeoeoeoeoeororororororc 116 
セル の 右 に 表示 され る [赤い 三角 形 ] っ て 和合 2 で 他 Oooom0 の ememTIIITITIOIEITOIOEmOTO ワ TOT 117 
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条件 を 満た し た セル の 書式 を 変え る 
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_ 印 刷 する 範囲 を 指定 する 
見 出し の 行 や 列 を 、 す べ て の ペー ジ に 印刷 する … 


第 5 章 プレ ゼン テー ショ ン ・ ソ フト 「Impress」 を 使う 


「Impress] と 「PowerPointl の 違い 


向 紙 の プレ ゼ シ テー ショ ン を 作る の 上 の q ビ ドド ドド ドド ドド ーーーーー 
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ゴマ ー ク は 、 米 国 Sun Microsystem.Inc の 米国 お よび その 他 の 国 に お ける 商標 また は 登録 商標 で す 。 

@ Microsoft、Windows、Microsoft Ofice は 、 米 国 Microsoft Corporation の 米国 お よび その 他 の 国 に お け 
る 商標 また は 登録 商標 で す 。 

⑯ Linux は 、Linus Torvalds 氏 の 米国 お よび その 他 の 国 に お ける 登録 商標 また は 商標 で す 。 

⑯ そ の 他 、 各 製品 名 は 一 般 に 各社 の 登録 商標 また は 商標 で す が 、⑤ お よび TM は 省略 し て いま す 。 


は じ め に 


長い 間 、 オ フィ ス ・ ソ フト の 定番 と いえ ば 「Microsoft Ofce」 と いう の が 、 一 
般 的 で し た 。 し か し 、 オ フィ ス ・ ソ フト は 今や 、 「 定 番 ] か ら 「 選 ん で 使う ] 時 代 
へ と 変化 し つつ あり ます 。 

具体 的 に は 、 政 府 機関 や 企業 に お いて 、[OpenOffice.org」( 以 下 、 
1「OpenOfice」) の 採用 が 進ん で いま す 。 


その 背景 に は 、「OpenOfice」 が バー ジョ ン ア ッ プ を 重ね る た びに 進化 を 遂 
げ 、 そ の 実力 を 評価 され は じ め た こと が あり ます 。 

「OpenOfice」 は 、 誰 で も 無料 で 使え を る オフ ィ ス ・ ソ フト で あり 、 バ ー ジ ョ ン 
アテ アップ の 際 も 、 無 料 で 最新 版 を 利用 する こと が で きま す 。 

無料 と いう だ け に と ど ま ら ず 、「Microsoft Ofce」 と の 互換 性 や 操作 性 る 現 
在 進 行 形 で 向上 し て いま す 。 


た だ 、 使 い 吊 れ た オフ ィ ス ・ ソ フト か ら 「OpenOfice」 に 実際 に 切り 替え て み 
る と 、 意 外 と 基本 的 な 操作 で つま ずい て し まう こと も ある よう で す 。 

そこ で 、 本 書 は 、「Microsoft Oficel ユ ー ザ ー が 、 は じ め て 「OpenOfice」 を 使 
うと き に 戸惑い や すい 相 直 点 を 盛り 込み な が ら 、 各 アプ リケーション の 基本 
か ら 応 用 まで を 解説 し て いま す 。 


この 機会 に 、 一 人 で も 多く の 方 に 、「OpenOfice」 の 使い や すさ を ぜひ 知っ て 
いた だ けれ ば と 思っ て いま す 。 
本 書 が 、|OpenOfice」 を 利用 する 皆様 の 手助け と な れ ば 幸い で す 。 


松本 美保 


本 書 の 、 添 付 CD-ROM に は 「OpenOfce.org 3.0.0 日 本 語 版 」 が 収録 され て 
いま す 。 
収録 内 容 は 下記 の 通り で す 。 


ファ イル 名 ] 説 明 
0Oo_3.0.0_Win32Intel_install_wJRE_ja.exe |Windows 版 
OOo_3.0.0_LinuxIntel_install_wJRE_ja.tar.gz | Linux 版 
OOo_3.0.0_MacOSXIntel_install_ja.dmg MacOS X Intel 版 
OO0o_3.0.0_MacOSXPPC_install_ja.dmg MacOS X PPC 版 


※ 本 書 の 内 容 は 、 便 宜 上 、「Windows Vista」 上 で の 操作 を 解説 し て いま す 。 そ の た め 、 他 
バー ジョ ン の 「Windows」 や 「Linux 版 」「MacOS 版 ] と は 異な る 部 分 も あり ます 。 あ ら か 
じ め ご 了承 くだ さい 。 


OpenOffice.org 3.0.0 シス テム 要件 (動作 環境 ) 


圏 Microsoft Windows 

・Windows 2000(Service Pack 2 以降 )/XP/2003/Vista 
・256MB の RAM(512MB 推奨 ) 

・650MB の 空き ディ スク 容量 

・ 画 面 解像度 1024 X 768 以 上 、 表 示 色 数 256 色 以上 


圏 Linux 

・Linux カー ネル ・ バ ー ジ ョ ン 2.4 以降 、glibc2 バ ー ジ ョ ン 2.3.2 以降 
・256MB の RAM(512MB 推 奨 ) 

・400MB の 空き ディ スク 容量 

・ 画 面 解像度 1024 X 768 以 上 、256 色 以上 の X サ ー バ 


田 MacOS X 

・MacOS X 10.4(Tiger) 以 降 

・Intel プ ロ セ ッ サ 搭載 モデ ル 

・512MB の RAM 

・400MB の 空き ディ スク 容量 

・ 画 面 解像度 1024 X 768 以上 、 表 示 色 数 1670 万 色 表 示 


【 免 責 事項 】 

この CD-ROM に 関す る サポ ー ト は 、 各 ソフ ト の 公式 サイ ト お よび 編集 部 で は 一 切 行なっ 
て お り ま せん 。 

また 、 こ の CD-ROM に よっ て 生じ た いか な る 障害 に つい て も 、 責 任 を 負い か ね ます 。 使 
用 に 際 し て は 、 必 ず 自 己 責任 で 行なっ て くだ さい 。 
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| 1 


[0penOffice」 
を は じ め よ う 


「OpenOfficel( オー プン オフ ィ ス ) は 、「Micro 
soft Office」 と 高い 互換 性 を も っ た 、 無 料 の 統 
合 オ フィ ス ・ ソ フト で す 。 

この 章 で は 、「OpenOffice」 の 概要 と 、 イ ンス 
トー ル 、 ユー ザー 登録 な どの 準備 作業 を 説明 し ま 
す 。 


il 
作 。 


) 時 
NR 
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「OpenOfice」 は 、「 ワ ー プ ロ ]」 や 「 表 計算 ] な ど 、 よ く 使わ れる アプ リ ケ ー シ ョ 
ン を ひと まとめ に し た 統合 オフ ィ ス ・ ソ フト で す 。 

オー プン ・ ソ ー ス で 開発 され て いる た め 、 誰 で も 無料 で ダウ ン ロ ー ド し て 、 
自由 に 利用 で きま す 。 


1OpenOfice」 は 、「OpenOfce.org 日 本 語 プ ロジ ェクト | や 「 窓 の 社 ] な どの 
MA ? ト で 無償 配布 て 表す 


| OpenOffice. Or 到 日 本 語 言 プ ロジ Ge が ト (http: /ja. OSG Org/) 
| 窓 の 社 (htt ソ /WWW- Torestl mpreSS. Co.jp/) 


一 「 ワ ー プ ロ 」 「 表 計算 」「 プ レ ゼ ン テ ー シ ョ ン 」 な ど で 構 成 
「OpenOffce] は 、「 ワ ー プ ロ ]」 「 表 計算 ]「 プレ ゼン テー ショ ン |「 デ ー タ ベー 
ス ] 「 図 形 描画 ] [数 式 作成 | の 、6 つ の アプ リケーション で 構成 され て いま す 。 


OpenOffice に 含ま れる 6 つの アプ リケーション 


ブレ ゼン 
Ip Ni 半 』 


[OpenOfce」 は 、「Word (.doc) 」 [Excel(.xls) 」 [PowerPoint (ppt)」 と 互換 
性 が あり ます 。[Word」 「Excel」 「PowerPoint] ファ イル を 直接 開い て 編集 し 、 
元 の 形式 で 保存 が 可能 で す 。 

[MS Ofce2007] で 採用 され た ファ イル 形式 「.docx」 | .xlsx] [pptx] に も 対 
応 し 、 そ れ ら の ファ イル を 開い て 編集 で きま す 。 た だ し 、「MS Ofice2007] の 
ファ イル 形式 で 保存 する こと は で きま せん 。 

また 、 画 面 構成 や 操作 性 も 類似 し て いる た め 、「MS Ofice」 ユー ザー も 戸 惑 
うこ と な く 操 作 で きま す 。 


棋 当 夫 貞 


に A 8 | 目 
-T Microsoft [Excel8003」 ョ ュー openoice rcac」 ーーー 


作っ た ファ イル を 、 直 接 「PDF 形式 ] で 保存 で きま す 。PDF 形式 な ら 、 イ ン 
ター ネッ ト で 無料 配布 さま れ て いる 「Adobe Reader」 で 閲覧 や 印刷 が で きま す 。 
拡張 機能 を 追加 する と 、PDF を 編集 する こと も 可能 で す (p.36) 。 


一 補 数 の 0S に 対応 

「Windows2000(SP2 以上 ) /XP/2003/Vistal Linux」 [Solaris] 「Mac OS X] 
に 対応 し て いま す 。OS に 左右 され る こと な く フ ァイル の や り 取 り が 可能 で 
す 。 


標準 の ファ イル 形式 と し て 「ODF」 (Open Document Format) が 採用 され て 
いま す 。[「ODE|」 は XML を ベー ス と し た オー プン な ファ イル 形式 で 、 オ フィ 
ス ・ ソ フト や OS が 異な っ て も 、 文 書 の や り 取 り が 可能 で す 。 

「ODF」 は 、ISO (国際 標準 化 機構 ) に よっ て 承認 され 、 政 府 や 公 的 機関 を は 
じ め 、 企 業 で も 採用 が 進ん で いま す (付録 之 p.251) 。 
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こ で は 、 各 ア 


プリ ケー ショ ン の 機 り を 紹介 し ます 。 


| Writer] (ライ ター) は 、「Word」 
と 互換 性 の ある ワー プロ ・ ソ フト で 
す 。 

文章 の 入力 や 編集 は も ちろ ん 、 表 
や 図形 を 挿入 し た 表現 力 豊か な 文書 
を 作れ ます 。 

「 差 し 込み 印刷 ]」 な ど 、 高 度 な 機能 
を 利用 する こと も で きま す ( つ p.57) 。 


|「Cale」 (カル ク ) は 、「Excel」 と 互 
換 性 の ある 表 計 算 ソ フト で す 。 

「 表 作成 」 [数式 ・ 関 数 ]| グラフ] 
「 デ ー タ ベー ス 」| な どの 機能 が 備わっ 
て いま す 。 

「 ド キュ メン ト の 共有 」] や | マクロ] 
な ど 、 高 度 な 機能 を 利用 する こと も 
で きま す ( つ p.109) 。 


田 プレ ゼン テー ショ ン を 作る | 


「 Impress] (イン プレ ス ) は 、 [Power | 
Point」 と 互換 性 の ある プレ ゼン テー 
ショ ン ・ ソ フト で す 。 演 山 効 果 の 高い 
資料 を 作っ た り 、 ス ライ ド シ ョ ー を 
実行 で きま す 。 

FLASH 形 式 で 保存 し て Web ブ 
ラウ ザ で 実行 する 、 独 自 の 機能 も 備 
わっ て いま す (p.169)。 


| ropenormice」 は 、 「 ワ ー ー ブ プロ 」 「 表 計算 ] 「 プ レ ゼ ン テ ー シ ョ ン 」 な ど 、 ] 
使用 頻度 の 高い アプ リケーション で 構成 され て いま す 。 こ こ 


フラ ン セ ー ズ 学院 の 紹介 

・ ネイティブ 織 師 に よる 指導 
-srcoup 議 還 珠 員 
1 人 1 入 に 適し だ クラ ス 枯 び AP222 
・ プ ライ バー レッスン も OK HH 
・ アッ ト フ ォ ー ム な 到 財 気 


間 EE wo s epam | 


「Base」 (ベー ス ) は 、 デ ー タ ベー 
ス を 管理 する ソフ ト で す 。 

ウィ ザー ド を 利用 し て 「 テ ー ブ 
ル ]「 フ ォ ー ム |」「 レ ポー ト 」「 ク エ 
リー]」 を 簡単 に 作れ ます 。 

|Exeell [| テキ スト 」 |Access」 な 
どの デー タ を 利用 する こと も で き 
ます ( つ p.199) 。 


IDraw」 (ドロ ー) は 、 図 や イラ 
スト を 作る 図形 描画 ソフ ト で す 。 

基本 的 な 図形 は 「OpenOfice」 
の 各 ア プリ ケー ショ ン で も 作れ ま 
す が 、|[Draw] で は 、 コ ネ ク タ で 
図 有 形 を つない だ り 、 レ イヤ ー 機 能 
を 使っ た 高度 な 図形 の 作成 が 可能 
で す ( つ p.229) 。 


「Math] (マス ) は 、 数 式 を 作る 
が プ (で ず 。 

IMS Ofice] の 「 数 式 エ ディ タ ] 
の よう に 、 数 学 の 公式 な ど 、 複 雑 
な 数 式 を 作る こと が で きま す 。 

作っ た 数 式 は 、「OpenOfce」 の 
各 ア プリ ケー ショ ン に オブ ジェ ク 
ト と し て 挿入 で きま す ( つ p.245) 。 


FRR み Ag 国 * 


1 昌 W|2 9 


1 Ln 加 陣 | 


半 基 @ ツー ル M) ウィ ンド oO 、 ベル 人) 
E+ Sp 


arctan ( /) 
イ し 


し 上 交 


し 4 し 4 


aa 


kl 


[OpenOffice」 内 TMS Office」 は どこ が 違う の で し よう うか oo ここ で は 、 
アプ リケーション の 構成 、 対 応 す る 05S、 サ ポー ト な ど 、 総 合 的 な 相違 点 
を 紹介 し ます 。 


「OpenOfice」 は 無料 の オフ ィ ス ・ ソ フト で す 。 バ ー ジ ョ ン ア ッ プ の 際 も 無料 
で 最新 版 を ダウ ン ロ ー ド で きま す 。 

[MS Ofice」 は 、「PowerPoint] や 「Access] を 含む パッ ケー ジ は 5 万 円 を 
超え て いま す 。 バ ー ジ ョ ン ア ッ プ の 際 に も 高額 な 費用 が か か り ま す 。 


「OpenOfce」 は 、「 ワ ー プ ロ 」|「 表 計算 ]| プレ ゼン テー ショ ン |||「 デ ー タ ベー ス ]」 
| 数式 作成 ] | 図形 描画 ] の 6 つの アプ リケーション で 構成 され て いま す 。 こ の 
構成 は 、5 万 円 を 超え る Aa Ofice Professional| に 了 匹 英 し ます 。 

た だ し 、「OpenOffce」 に は 、「Outlook」 の よう な メー ル や スケ ジュ ー ル 管 
理 を する ソフ ト 、 ま た 0 の よう な ビジ ュ ア ル な 文書 を 作る 簡易 
DTP ソフ ト は 付属 し て いま せん 。 
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PR 


「OpenOffice」 と 「MS Office Professionall の アプ リケーション 対応 表 
MS Office 


機 能 OpenOffice | 5 

Professional 

ワー プロ Writer Word 

EE Calc Excel 

ワ プレゼンテーション Impress PowerPoint 

ーー グ クタ ペド コス Base AcceSS 

メェル スク ショ ー ル 公理 メ Outlook 

簡易 DTP 4 Publisher 

図形 描画 Draw Office の 描画 機能 

数 式 作 成 Math Office の 数 丈 エ ディ タ 


画 [OpenOffice」 は 複数 の 0S に 対応 


|「OpenOffcel は 、「Windows] だ け で な く 、|Linux」 「Solaris」 [MacOS | 
な ど 、 複 数 の OS に 対応 し て いま す 。 

IMS Oficee」 は 、「Windows 版 ] と 「Mac 版 | が あり 、0S ご と に 製品 を 購入 
する 必要 が あり ます 。 


OpenOfice」 は 、 標 準 の ファ イル ・ フ ォ ー マ ッ ト と し て 「ODF」 (Open Doeu 
ment Format) が 採用 され て いま す 。 ま た 、「MS Ofce] の ファ イル 形式 も サ 
ポー ト し て いま す 。 

「MS Ofice」 の 最新 版 IMS Ofce2007] で は 、「OOXML] (Ofice Open XML ) 
が 採用 d さ れ て いま す 。「MS Ofice2007 Service Pack 2] 以降 で は 、[ODF] 形 
式 も サポ ー ト され て いま す 。 


田 「ODpenOffice」 は ライ セン ス 認 証 が 不要 
「OpenOfice」 は 、 ソ フト を 利用 する に あたり 、 ラ イセ ンス 認 証 の 手続 き は あ 
り ま せん 。 
「MS Ofce」 で は 、 ソ フト の 違法 コピ ー を 防止 する た め 、 ラ イセ ンス 認証 の 
手続 き が 必要 で す 。 


田 「ODpenOffice] に サポ ー ト は 付属 し て いな い 


「OpenOfice] に は 、 開 発 元 に よる サポ ー ト は 付属 し て いま せん 。 

し か し 、|OpenOfce.org 日 本 語 プ ロジ ェクト | や 「OpenOfice.org 日 本 ユー 

ー 会 ] な どの Web サ イト に 、 役 立つ 情報 が 多数 公開 され て いま す 。 

ユー ザー 同士 の 情報 交換 は 活発 で 、 不 明 な 点 を 検索 し た り 、 質 問 を 投稿 し 
て 、 疑 問 や トラ ブル の 解決 に つなげ る こと が で きま す 。 

IMS Ofce] 記 は 、 ダイ みせ せめ 写 k に お 人 る チ 導 ど 『 が 提供 され て いま す 。 


OpenOffce Or 日 本 語 ブロッ ジェ ェ ク | ト me /ja openoffce gee7 


に ュー 


由 


ol 
NN 吉 


馬 


「OpenOffice」 を イン ス トー ル す る に は 、 「OpenOffice.org] の Web ] 
| サイ ト か ら イ ンス トー ル ・ プ ログ ラム を ダウ ン ロ ー ド し 、 そ の ブロ グラ | 
| ム を 実行 し ます 。 | 
ーー 


[1] [OpenOffice.org 日 本 語 プ ロ 生物 2mememtann | か ・B 
ジェ クト ] の Web サ イト に アク セ | ossofeaa 1 
ス し 、 ダ ウン ロー ド を クリ ッ ク し 

ます 。 


http://ja.openoffice.org/ Wf 人 00 0 タウン ロー 


ド 
旧 央 (2.4.1 伴 ウン ロー ド 


OpenOffice.ol 


用 で きる 締 


① [ダウンロー 
を クリ ッ ク 


2008 年 10 月 


[2] 利用 し て いる OS に 対応 し た eeeeezmelmsmteeos 
イン スト ー ル ・ プ ログ ラム を 選択 
し ます 。 


OpenOffice.org 3.0.0 日 本 語 版 の ダウ ン ロ 


(Java 付 き と Java 無し の 違い ラ 
p-22) 


ES 
タウ シロ ー ド か 剖 


WindOWS iioue」 


Winoews 
3P Ye 


LnUX em LinUX GUBy 
RPW:BE 村 き : HRP 橋 な し 
検索 LinUX ia 
Es 上 


[3] ドア ア イル の ダ ウ ジロ ー ド ] ファ イル の ダウ ン ロ ー ド - セキ ュ リ ティ の 者 年 


| 科 て 4 
画面 が 表示 され た ら 、 [ 保 存 ] を | この ファ イル を 実行 また は 保存 し ます か? 
名 前 OOo_3.0.0_Win32Intel_install_wJRE_ja.exe 
クリ ッ ク し ます 。 


種類 アプ リケーション , 139 MB 
発信 元 。 openoffice.osuosLorg 


[4] 表示 され る [名 前 を 付け 
て 保存 ] ダイ アロ グ で 、 フ ァ 
イル の 保存 先 を 指定 し 、[ 保 
存 ] を クリ ッ ク し ます 。 


[5] ダウ ン ロ ー ド し た ファ 
イル を ダブ ル ・ ク リッ ク し ま 
す 。 


「Windows Vistal の 場合 は 、 
[ユー ザー ト 制 御 ] 
画面 が 表示 され る の で 、[ 続 
行 ] を クリ ッ ク し ます 。 


[6] [イン スト ー ル 準備 ] 画 
面 が 表示 され た ら 、[ 次 へ ] 
を クリ ッ ク し ます 。 


上 フォ ル ダ へ 1 


症 OOo_3.0.0_Win32ntel_install_wJRE_ja < 中 


⑤ ダ ウン ロー ド し た ファ イル 
を ダブ ル ・ ク リッ ク 


「 200810712 122 | | 
39 MB 
| 2008710717 12:42| 


叶 フォ ル ダ 人 


OOo_3.0.0_win321ntel_install_wJRE.… 
アプ リケーション 枯 


penOffice_org 3.0 を ダウ ン ロ ー ド し て いた 
き * あり が と う ご ざ いま す 。 


硝 ッ ス トー も 人 っ ルフ ァ : 5 箇 い ハー 
ド デ ィ スク に コピ ー す る 。 ! ま す 。 これ が 終わ る と 、 
OpenOffice re の イン トー P ル 2 が 開始 し ます 。 


ID へ 」 を クリ ッ ク し 、 続行 し て くだ さい 。 


[次 へ ] を クリ ッ ク 
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[7] ファ イル の 解凍 先 フ ォ ル 
ダ を 指定 する 画面 が 表示 され 
る の で 、 こ の まま [展開 ] を 
クタ リッ ク し ます 。 


解凍 先 フ ォ ル ダ を 変更 する 場 
合 は 、[ 参 照 ] を クリ ッ ク し 、 
フォ ル ダ を 指定 し ます 。 


[8] [イン スト ー ル ・ ウ ィ ザ ー 
ド ] 画面 が 表示 され た ら 、[ 次 
へ ] を クリ ッ ク し ます 。 


[9] [ユー ザー 情報 ] 画面 が 
表示 され ます 。 


[ユー ザー 名 ] と [所属] を 入 
カカ し 、 [次 べ ] を ダグ リック し 
ます 。 [所属 ] は 未 入力 で も 
か まい ませ ん 。 


評 し た ファ イル を 保存 する フォ ル 人 を 選択 し て くだ さい 。 


OpenOfficeog 3.0 


fficerg 3D の イン スト ー ル ファ イリ 届 よ 、 展開 され 、 以下 の コ ォ ル 受 に 保存 され ます 。 ほか の フォ ル 
は 、「 参 照 』 を クリ ッ ク し て フォ ル 人 を 選択 し て くだ さい 


0 OpenOttcegre を 人 ほ 邊 する 場 人 | 


出力 先 フ ォ ル ダ 


必要 な 空き 容量 - 1485MB 
使用 で きる 容量 - 225GB 


El 


OpenOffice.org 3.0 の Instalation Wizard 作 よ 
うと 


jnstalaton Wizard は コッ ンピュータ [ に OpenOffice.org 3.0 を イン ス 
トー ル し ます 。 続行 する に は 「7 欠 へ 」 を の Jjy ク し て く だ さい 。 


この ビル ド は コミ ュ ニ ティ ー の 協力 と と も に Sun Picrosystems, Inc に 
より 行わ れ て (いま す 。 謝辞 に 関し て は 以下 を ご 覧 くだ さい : 
wopenoffice.org/walcomejredits.html 


[次 へ ] を クリ ッ ク 
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ユー サ 情報 
情 了 入力 LC く を SU。 


ユーザ 名 (U) ぶ : 
IMiho Matsumotol 
所 属 (Q): 
! 


⑨ ユ ー ザ ー 情 報 を 入力 
この 0 アプ リケーション も 7 欠 0 ユ ー ザ に 対し て イン スト ー ル し ます : 


g この コン ピュ ー タ を 使用 する すべ て の ユー ザ (A) 
⑥ Niho Matsumoto の み (M) 


[10] [セッ ト ア ッ プ の 種類 ] 
画面 が 表示 され ます 。 

[すべ て ] を オン に し 、 [次 へ ] 
を クリ ッ ク し ます 。 

[カス タム ] を オン に する と 、 
イン スト ー ル する プロ グラ ム 
や イン スト ー ル 先 を 指定 で き 
まず す 。 


[11] [イン スト ー ル の 準備 
完了 ] 画面 が 表示 され ます 。 
デス クト ッ プ に ショ ー ト カッ 
ト ・ ア イコ ン を 作る 場合 は 、 
[デス クト ッ プ 上 に スタ ー ト 
リン ク を 作成 ] に チェ ッ ク が 
人 人 っ て いる こと を 確認 し て 、 
[イン スト ー ル ] を クリ ッ ク 
し ます 。 


[12] イン スト ー ル が 正常 に 
完了 する と 、 イ ンス トー ル 完 
了 の 画面 が 表示 され ます 。 
[完了 ] を クリ ッ ク し て 、 ウ ィ 
ザー ド を 終了 し ます 。 

な お 、 イ ンス トー ル 時 に 展開 
し た フォ ル ダ は 不要 で す 。 必 
要 に 応じ て 削除 し て も か まい 
ませ ん 。 


セッ ト ア ッ プ の 種類 
用 途 に 最適 な セッ ト ア ッ プ の 種類 を 選ん で くだ さい 。 


ーーk3S フ 92 人 1 は トー ル 先 を 選ん で くだ さ 
詳し (.%0 識 の ある 方 に お 勧め し ま 


「【 る 世 SB) emm | 


CTRDEECEPPPPE 
プロ グラ ムイ ンス トー ル の 準備 完了 
イン スト ー ル を 開始 する 準備 が で きま し た 。 


や ス トー! 開始 る 場 る は 「 イ に ル 」 を 、 


イン スト ー ル の 旋 定 を 見 直す 、 ま た は 変 東 す る 場合 は 「 戻 る ] を 、 ウ ィ ザ ー ド を 終了 する 場合 は 「 
キャ ン ゼ ル 」 を クリ ッ ク し て くだ さい 。 


罰 デ スウ トッ プ 上 に スタ ー ト リン を 作成 


間 昌 "| 
OpenOfficeog 


OpenOfic 


⑩ [イン スト ー ー ル ] を クリ ッ ク 


nstal ウィ ザー ド を 完了 し まし た 


nstal ウィ ザー ド は 、 OnenOffice.org 3.0 を 正常 に イソ スト ー 
ル し まし た 。 「 完 了 」 を の リッ し て 、 ウ ィ ザ ー ド を 終了 し て 《 だ さい 。 


⑲ 完了] を クリ ッ ク | 


l 


肝 沼 二 貞 
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「OpenOffice」 を 初め て 起動 する と 、「OpenOffice.or ほ へ よう こそ 」 
の ウィ ザー ド が 表示 され ます 。 ウ ィ ザ ー ド に 従い 「OpenOffice ら ] か 


ら の ユー ザー・ 


し て 、 ユ ー ザ ー 登 録 を 行ない ます 。 


[1] デス クト ッ プ に 作ら れ た 
[OpenOffice」 の アイ コン を ダ 
ブル ・ ク リッ ク し ます 。 


[2] 「OpenOffice] を 初め て 起 
動 す る と 、[OpenOffice.org へ 
よう こそ ] の ウィ ザー ド が 表 
示さ れ ま す 。 

[次 へ ] を クリ ッ ク し ます 。 


[3] [個人 デー タ ] 
され ます 。 

[OpenOffice 2] で 使っ て いた 
個人 デー タ を 移行 し た い 場 合 


画面 が 表示 


[個人 デー タ の 移行 ] に 
チェ ッ ク を 入れ 、[ 次 へ ] を ク 
リッ ク し ます 。 


デー タ を 引き 継ぐ か どう か を 設定 し 、 ユ ー ザ ー 名 を 入力 


① ダ ブル ・ ク リッ ク 


2 がら の ユー ザー デー タ の 


キャ ン セ ル 


信人 デー タ の 各行 


Openftce crg 3.0 で は 、penOfNe org 3 で 本 絢 し て いた 個人 デー タ の ほとん ど が その ま 
利用 でき ます 


OpenOffce or 3.0 で 没 そ を 再 和 才 じ た く な い 再 合 は 、 チ ェ ッ ク ボ ックス を オフ に し ます 。 


罰 加 エ テー タ の 2) 


③ 個 人 デー タ を 移行 する 場 
合 は 、 チ ェ ッ ク を 入れ る 


次 AN っ 


ssasto 上 


[4] [ユー ザー 名 ] 画面 が 表示 
され ます 。 

[名 ] [ 姓 ] [イニ シャ ル ] を 入 
力 し 、[ 次 へ ] を クリ ッ ク し ま 
す 。 


[5] [オン ライ ン 更 新 ] 画面 が 
表示 され ます 。 

定期 的 な 間隔 で 自動 的 に 新 
バー ジョ ン を 利用 する に は 、 
[自動 的 に 更新 を チェ ッ ク ] に 
チェ ッ ク が 入っ て いる こと を 
確認 し 、[ 次 へ ] を クリ ッ ク し 
表す 。 


[6] [登録 ] 画面 が 表示 され ま 
す 。 

目的 の 登録 方 法 を オン に し て 、 
[完了 ] を クリ ッ ク し ます 。 
これ で 、「OpenOffiicel」 が 起動 
レ ま ず 。 


足 F に ユー ザー の フル ネー ム と イニ シャ ル を 入力 し ます 


スス し た ユー ザー 名 は 、 ド キュ メニ ト の 縛 価 と テンプ レー ト で 公用 され ます 。 また 、 キュ メ 
ント の 補 地 を 記 束 する 誠に も 抹 用 し まず 。 


オン ライ ン 更新 


OpenOfmce org は 。 証 お 導 で 所 動 め に 
この 直人 枕 で 作 


の 生 に 更 新 を デック (で )| 


⑤ オ ン ラ イン 更新 する 場 
合 は 、 チ ェ ッ ク を 入れ る 


⑥ 登 録 方 法 を 選択 


OperOtce oro を ご き 月 く だ さい 。 


ウィ ザー ド を 終了 する に は 、「 二 イア 〕 を クリ ッ ク し ます 。 


my PT 


ユー ザー 登録 に つい て 


手順 [6] の [登録 ] 画面 で 、 


語 の 登録 ペー ジ が 表示 され ます 。[ あ と で 登録 ] を 選ん だ 


今 すぐ 登録 ] を 選ぶ と 、 Web ブラ ウザ が 起動 し 、 
喝 合 は 、[ ヘ ルプ ] 


メニ ュー の [登録 ] か ら 登録 を 行ない ます 。 
ユー ザー 登録 は 義務 で は あり ませ ん 。 登録 し な く て も 「OpenOffice」 を 利用 


で きま す 。 


0 
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る 生生 で まき の を を 
いい OO 


= 


oo 


[OpenOffice」 の イン ス トー ル ・ プ ログ ラム に は 、「Java 付 き 」 と 「Java | 
無し 」 が あり ます 。 [OpenOffice」 の すべ て の 機能 を 実行 する に は 、 | 
| 


Java が 必要 に な り ま す 。 使 っ て いる パソ コン に Java が イン スト ー ル 
| され て いな い 場 合 は 、 [Java 付 き ] を ダウ ン ロ ー ド し ます 。 」 


[Java Runtime 環境 | (JRE) は 、 デ ー タ ベー ス ・ ソ フト の 「Base」 を 実行 し 
た り 、「Writer] や [Calc」 の 一 者 の 病態 を 実 し た りす る と き に 必要 に な り 
ます 。 

パソ コン に Java が イン スト ー ル され て いな い 場 合 は 、「Java 付 き ] の 
[OpenOfice」 を 選択 し ます 。Java が イン スト ー ル され て いる 場合 は 、「Java 無 
し 」 を 選択 し ます 。 

[Java 無 し ] の [OpenOfice」 を イン スト ー ル し た 場合 で も 、 あ と か ら Java を 
イン スト ー ル する と 、 す べ て の 機能 を 実行 で きる よう に な り ま す 。 

Java は 、 公 式 サ イト (http://www.Java.com/ja/) で 無償 配布 され て いま す 。 


ビ ピント [Java Huntime 環 境 」 が イン スト ー ル され て いる か を 確認 する 


パソ コン に 「Java Runtime 環境 】 が イン スト ー ル され て いる か どう か 
は 、 コ ント ロー ル パ ネ ル で 確認 し ます 。[ コ ント ロー ル バ パネ ル ] 一 [プロ グラ 
ム ] 一 [プログ ラム と 機能 ] を 選択 し 、 一 覧 に [Java (TM) SE Runtime 
Environment] が 表示 され て いれ ば 、 す で に イン ス トー ル さ れ て いま す 。 


「OpenOffice」 は 、 各 アプ リケーション で 操作 
が 統一 され て いま す 。「OpenOffice」 を 使い こ な 
す フ ァ ー ス ト ・ ス テッ プ は 、「OpenOffice」 共 通 
の 操作 を マス ター する こと で す 。 

この 章 で は 、 各 アプ リケーション に 共通 する 操作 
や 、 知 っ て お く と 便利 な 機能 を 説明 し ます 。 
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| 「OpenOffice」 の 各 ア プリ ケー ショ ン に 共通 する 機能 で 、「MS 
| Office」 と の 相違 点 を 紹介 し ます 。 」 


還 [DpenOffice」 独自 の 機能 


園 アプ リケーション の 制限 を 受け な い 「 プ ログ ラム ・ ウ ィ ン ド ウ 」 

|OpenOfice」 で は 、 作 業 中 
の アプ リケーション か ら 、 ど 
の 種類 の ファ イル で も 新規 
作成 し た り 、 開 いた り で きま 
す 。 

た と えば 、[Cale] か ら 
| Writer] の ファ イル を 新規 
作成 し た り 、 開 いた り で きま 
す 。 


箇 無題 1 - OpenOffice.org Calc 
Po 議 還 編集 (E) 表示 (V) 挿入 (1) 書式 (Q 


回 E 回 合 % 
文書 ドキ ュ メ ント (T) 
衝 表 計 算 ド キュ メン ト (8) 
語 プレ ゼン テー ショ ン (P) 
7] 固形 指 画 (D) 


IMS Ofice」 で は 、 新 規 作 
成 や 開く と いっ た 操作 は 、 同 
じ ア プリ ケ ー シ ョ シ の ファ イ 
ル し か で きま せん 。 

(ファ イル を 新規 作成 する ラ 
p.30) 


ラベ ル (L) 
名 刺 (U) 
テン シプレ ー ト ドキュメント (NRN) 


田 PDF フ ァイル と し て 保存 、PDF ファ イル の 編集 が 可能 
「OpenOfice」 で は 、 直 接 PDF 形式 で 保存 で きま す 。 
拡張 機能 を 追加 する と 、PDF ファ イル を 開い て 編集 する こと も 可能 で す ( ラ 
p.36 ~ 45) 。 


[MS Ofce」 で は 、 拡 張 機能 を 追加 する と PDF 形式 で 保存 が で きる よう に 
な り ま す 。 な お 、「Ofice 2007 Service Pack 2] 以降 で は PDF 形式 の ファ イ 
ル が サポ ー ト され て いま す 。 


: 
Ed 


画 [OpenOffice」 が サポ ー ト し て いな い 機 能 


一 作業 ウィ ンド ウ 

[MS Ofice」 に は 、 ウ ィ ン ド 
ウゥ の 右側 に 「 作 業 ウ ィ ン ド ウ ] 
が 表示 され 、 使 用 頻度 の 高い 
機能 が 一 覧 表示 され ます 。 


は 下層 


能 は サポ ー ト され て いま せん 。 上 上 2 


支 全 7 サ ー ド GA 
文 29ー ド 9 
還 林 肝 KOY サ ー ド 


較 テ ンプ レー ト と クリ ッ プ アー 
[MS Ofce] に は 、 豊 富 な テ 
プレ ー ト や クリ ッ プ アー ト 

が 付属 し て いま す 。 
[OpenOficel に は 、 テ ンプ 
レー ト は 付属 し て いま せん 。 

クリ ッ プ アー ト の 数 も 、 わ ず 

か で す 。 
(クリ ッ プ アー ト の 数 を 大 量 に 
増やす 用 p.49) 


[MS Ofice」 に は 、 組 織 図 や 


ピラ ミッ ド 図 な ど 、 複 雑 な 図 
形 を 簡単 に 作れ る 描画 機能 が 


導 二 和 て まず っ 5 上 N , ーー ト 、 
「OpenOfice」 Se は を の 機能 | = Eo ili 
は サポ ー ト され て いま せん 。 3 were 
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ウ 


並べ て 表示 し た り 、 並 べ て 比 
較 す る 機能 が 用 意 さ れ て い 
ます 。 ま た 、 ウ ィ ン ド ウ を 指 


定 


も で きま す 。 

「OpenOfice」 で は 、 こ れ ら 
の 機能 は サポ ー ト され て い 
ませ ん 。 


_ 画 ウィ ンド ウ の 整列 ・ ウ ィ ン ド ウ の 分 割 ・ 並 べ て 比較 _ 
「MS Offce] に は 、 複 数 の 


ィ ン ド ウ を 1 つの 画面 に 


し た 位置 で 分 割 す る こと 


国 Office ク リッ プ ボ ー ド 


能 


カ 


「MS Oficel に は 、 コ ピー や 切り 取っ た デー タ を 最大 24 個 まで 保存 し て お 
、 あ と か ら 貼 り 付 けが で きる 「Ofce ク リッ プ ボ ー ド | が あり ます 。 
「OpenOfice] で は 、 こ の 機能 は サポ ー ト され て いま せん 。 


田 オ ー ト フィ ル ・ オ プシ ョ ン 


「MS Ofice」] で は 、 コ ピー や 切り 取っ た デー タ を 貼り 付け る と 、 隔 ]《 オ ー ト 
ィ ル ・ オ プシ ョ ン )》 スマ ー ト タグ が 表示 され 、 貼 り 付 けた あと の 書式 を 選択 
きま す 。 

[OpenOfice」] で は 、 こ の 機能 は サポ ー ト され て いま せん 。 


一 リサ ー チ 


「MS Ofice] に は 、 文 書 内 の 語句 に 関連 する 情報 を 検索 する 「 リ サー チ | 機 
が 用 意 さ きれ て いま す 。 翻 訳 、 語 意 、 類 義 語 を 調べ る だ け で な く 、Web サ イト 
ら 関 連 す る 情報 を 検索 で きま す 。 

[OpenOfice」 で は 、 こ の 機能 は サポ ー ト され て いま せん 。 


画 「 最 近 使用 し た ドキ ュ メ ント 」 の クリ ア 


「MS Ofce」 で は 、[ フ ァイル ] メニ ュー に 表示 され る 「 最 近 使用 し た ドキ ュ 
ント 」 の 一 覧 を 削除 で きま す 。 


[OpenOfice」 で は 、 こ の 機能 は サポ ー ト され て いま せん 。 


| 0 半 PC 
\ ス ク トッ プ の アイ コン か ら [OpenOffice」 を 起動 する と 、 「 ス ター ト 


| テ 

| セン ター」 が 表示 され ます 。 こ れ は 、 フ ァイル を 新規 作成 し た り 、 既 存 の 
| ファ イル を 開い た りす る 「OpenOffioe」 の スタ ー ト 画面 で す 。 ス ター ト 
| セン ター は 、 すべ て の ファ イル を 閉じ た と き に も 表示 され ます 。 


aa 


[11 デス クト ッ プ の [Open 
Office.org] アイ コン を ダブ ル ・ 
クリ ッ ク し ます 。 


その 他 の 方 法 

《 ス ター ト )》 ボタ ン 一 [すべ 
て の プロ グラ ム ] 一 [Open 
Office.org 3.0] 一 [Open 
Office.org] を 選択 し ます 。 


[2] [スタ ー ト セン ター] が 表示 され ます 。 [文書 ドキ ュ メ ント ] の アイ コン を 
クリ ッ ク す る と 、 り 00 ァイル が 新規 作成 され ます 。 


: 際 補 時 上 GTX 
(CW) ヘル プ ( む ) 


伺 Openoftce org 
| ファ の MD 本 B 


⑧ [文書 ドキ ュ メ ント ] を クリ ッ ク ー 
よう こそ | 「Writer」 ファ イル が 新規 作成 され る 


OpenOffice.org 


ドキ ラメ ント の 新規 作成 


才 ドキ ュ メ ント を 開く (K).. ye gs。 
剛 3 怠 高 @ 
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SS 
E 近 梨 に 
人 


ーーーーーーーーーmーmーーーmーmーmmーーーーーーmm ツ ーーーーーーーーーーーーー……… 


「 ス ター ト セ ンタ ー」 を 表示 せ ず に 、 ア プリ ケー ショ ン を 指定 し て 起動 す 


[1] 《( ス ター ト 》 ボタ ンー [すべ 
て の プロ グラ ム ] 一 [OpenOffice. 
org 3.0] を 選択 し ます 。 


[2] [OpenOffice.org Calc] を 選 
択 し ます 。 こ れ で 、[Calc」 が 起 | 
動 し ます 。 ⑧[OpenOffice.org Calc] を 選択 
ント for EPSON 既定 の プロ グラ ム 


一 [クイック 起 動 ] か ら ア プリ ケー ショ ン を 起動 する 
[1] タス クト レイ の [ ク イッ 
ク 起 動 ] を 右 ク リッ ク し ます 。 


[2] 一 覧 か ら [ 表 計算 ドキ ュ メ 
ント ] を 選択 し ます 。 こ れ で 、 間 還  [ 表 計 算 ド キュ メン ト ] を 択 
「Calc」 が 起動 し ます 。 


[任意 の スタ イル ] 
[任意 の スタ イル ] を 選択 す 
件 ま M プ レト A ド 
キュ メン ト ] ダイ アロ グ が | | 過量 9 スタ イル 
表示 され ます ( つ p.46) 。 ドキュ メン ト を 骨 く ・ 


マッ ク 直 動 0 


| ③ [ウイ ッ ク 起 動 ] を 右 ク リッ ク | | 


寺本 末 季 - 更 再 全 例 全 鞭 疹 を 


に ES KR 
IE 


[OpenOffice」 を イン スト ー ル する と 、 タ スク トレ イ に [クイ ッ ク 起 動 ] | 

が 表示 され る よう に な り ま す 。 ク イッ ク 起 動 は 、 必 要 に 応じ て 停止 し た 

り 、 再 度 有効 に で きま す 。 | 
[1] タス クト レイ の 較 [ ク イッ 
ク 起 動 ] を 有 有 クリ ッ ク し ます 。 


上 
日 


[2] [OpenOffice.org を シス テ 
ム 起 動 時 に 読み 込む ] を クリ ッ 
ク し て 、 チ ェ ッ ク を 外し ます 。 
これ で 、 ク イッ ク 起 動 の 常駐 
が 解除 され ます 。 


ー ミ 志 
ーmOU 


| 記 任意 の スタ 


⑧ [OpenOffice.or ほ を シス テ 
ヨド キュ メ ン | ム 起 動 時 に 読み 込む お ] を クリ ッ ク | 


、 QpenOffice:ohg を シス テム 起動 時 に 読み 込む 
クイ ッ ク 起 動 の 終了 


一 停 止 し た [クイック 起動 ] を 、 再 度 タ スク トレ イ に 常駐 させ る 

[1] [ツー ル ] メニ ュー の [オプ ショ ン ] を 選択 し ます 。 表 示さ れる [オプ ショ 
ン ] ダイ アロ グ で 、[OpenOffice.org] の 回 を クリ ッ ク し 、[ メ モリ ] を 選択 し 
に 


[2] [シス テム 起動 時 に OpenOffice.org を ロー ド す る ] に チェ ッ ク を 入れ て 、 
[OK] を クリ ッ ク し ます 。 


Or 


① [OpenOffice.org] の 固 
を クリ ッ ク ー[ メ モリ ] を 選択 


Openoffce.org に 使用 (C) 


オブ ジェ クト ご と の メモ り 使用 量 (D) 


メモ リ 上 が ら 


する まで の 時 間 (E) 


挿入 し た オプ ジェ クト の キャ ッシュ 
オブ ジェ クト 数 (5 

0penOffcs.org クイ ッ ク 動 

婦 シス テム 起動 時 に OpenOffice.org を ロー ド す る (G) 


@② [シス テム 起動 時 に OpenOffice.org 
を ロー ド す る ] に チェ ッ ク を 入れ る 


9 
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作業 中 の アプ リケーション と 同じ ファ イル を 作る に は 、 | 
の er 他 の アプ リケーション の ファ イル を 作る に | 
、 (新規 作成 ) ボタ ン か ら 目 的 の ファ イル を 選択 し ます 。 | 


ーー デー デー 


(新規 作成 》 


ーー 


田 同じ アプ リケーション ・ フ ァイル を 新規 作成 する 


[1] 「Writer」 で 作業 中 に 「Writer」 

ファ イル を 新規 作成 する に は 、 
騰 エ ] ( 新 規 作 成 ) ボタ ン を クリ ッ 
ク し ます 。 


ly li 

[ファ イル ] 一 [新規 作成 ] 一 
[文書 ドキ ュ メ ント ] 

ツ ョ mh カッ ド ・ キ エ 
[Ctrl] 二 [N] 


田 他 の アプ リケーション 
[1] 「Writer」 で 作業 中 に 他 の アプ 
リケーション ・ フ ァイル を 作る に 
は 、| 軒 *| 《 新 規 作 成 ) ボタ ン の 〒 
を クリ ッ ク し ます 。 


* 


[2] 一 覧 か ら 作 り た い フ ァイル を 
選択 し ます 。 
これ で 、 選 択 し た アプ リ ケ ー シ ョ 


ァイル が 新規 に 作ら れ ま す 。 


表示 (V) # 
山上 


導 回 呈 


・ フ ァイル を 新規 作成 する 


次 無配 1 - だ ord Writer 


括 入 () 書式 (0) 表 (A)」 ツ 
mm 品 選 沈 因 | 曲 
邊 | Pr TYP ト (H) LE Sun 

表 計 算 ド キュ メン ト (5) 
論 プレ ゼン テー ショ ン (P) 
名 団 珍 炊 画 (D) 

』 デー タベース (B) 


3 NiML 形式 ドキ ュ メ ント 
調 XMLNC ォ ー ム ドキ ュ メ ント 
ー | @ 目 的 の ファ イル を 選択 
数 式 (O 
ラベ ル (L) 

名 刺 (U) 

テン プレ ー ト と ドキ ュ メ ント (N) 


[mW | mm m 本 


で 開い て 編集 で きま す 。「MS Office G007] ファ イル に も 対応 し て い 
ます 。 


aa 


| 
| 
| され ます 。 目 的 の 「MS Office」 ファ イル を 選択 する と 、 「OpenOffice」 
| 
| 
| 


[1] ここ で は 、 「Writer」 で 「Woro] 
ファ イル を 開き ます 。 了 

ヲ テ ァイル 編集 表示 人 y] 挿 AI 
較 | (開く 》 ボタ ン を クリ ッ ク し ま 上 @ ニシ 開 
す 。 特 7| 固 品 Ri 


メニ ュー 
[ファ イル ] 一 [開く ] 
ショ ー ト カッ ト ・ キ ー 
[Ctrl] 十 [O] 


[2] 表示 され る [開く ] ダイ アロ 
グ で 、 目 的 の 「Wordl ファ イル を 
選択 し 、[ 開 く ] を クリ ッ ク し ま 
ず 。 

これ で 、「Writer」 に 「Word] ファ 
イル が 表示 され ます 。 


ファ イル 数 が 多く て 、 目 的 の ファ イル を 見 つけ に くい 場合 は 、[ す べ て の ファ 
イル ] の ヤマ を クリ ッ ク し 、[Microsoft Wordg7/2000/XP (*.doc)] や 
[Microsoft Word2007 XML (*.docx,*docm)] を 選択 し ます 。 


[ファ イル を 開く ] ダイ アロ グ に は 、「MS Office」 ファ イル も 一 覧 表示 ] 
| 
| 
| 


『 


リリ 


[1] ここ で は 、 「Calc」 で 作っ 
た ファ イル を 「Excell] 形式 で 
保存 し ます 。 

まず 、[ フ ァイル ] メニ ュー 
の [名 前 を 付け て 保存 ] を 選 
択 し ます 。 


ニニ ドカ ッ ト ドキ ャ 
[Ctrl] 圭 [Shift] 二 [S] 


[2] 表示 され る [名 前 を 付け 
て 保存 ] ダイ アロ グ で 、 フ ァ 
イル 名 を 入力 し ます 。 

ファ イル の 種類 ] の ヤ を ク 
リッ ク し 、 [Microsoft Excel9 
7/2000/XP (.xls)] を 選択 
し て 、[ 保 存 ] を クリ ッ ク し 
ます 。 


[3] 表示 され る メッ セー ジ の 
[現在 の 書式 を 保持 | を クリ ッ 
グ し まず 。 

互換 性 は 完全 で は あり ませ 
ん 。 事前 に 「OpenOffice.org」 
形式 で も 保存 し て お く と いい 
で し ょ う 。 


「MS Office」 の ファ イル 形式 で 保存 する に は 、 
イア ログ で 、[ フ ァイル の 種類 ] か ら 「MS Office] の ファ イル 形式 を 選 
択 し ます 。 な お 、「MS Office 2007」 形 式 で 保存 する こと は で きま せん 。 


0 っ ee CC 


[名 前 を 付け て 保存 ] ダ 


箇 無題 2 - OpenOffice.org Calc 


| ファ ィ u) 9 表示 (y) 手 A⑪ EE 


| ] 新規 作成 (N) 
韻 開く (9).… 


、 近 便 用 し た ドキ ュ メン ト (U) _ 剛 | 


Mi ド (W) 


① [ファ イル ] 一 
= [名 前 を 付け て 保存 ] を 選択 ト 


で ご この ドキ ュ メ ント に は Microso 共 Excel 97/2000/XP ファ イル 形式 で は 保存 で き な い 書 
- ⑨: 式 や 内 容 が 念 ま れ ね て いる 可能 性 が あり ます 。 ご の 形式 で ドキ ュ ユメ ント を 保存 し ます が? 


是 新 の ODF ファ イル 形式 を 使用 し 、 す べ て の 書式 と 内 容 が 正しく 保存 され て いる こと 
確認 し て くだ さい 。 


MS Office」 に する 


に 変更 し て お く と 、[ 名 前 を 付け て 保存 ] ダイ アロ グ の [ファ イル の 種類 ] 
| に 、「MS Office」 形式 が 選択 され る よう に な り ま す 。 


| 「MS Office」 形式 で 保存 する 場合 は 、 既 定 の 保存 形式 を 「MS Office」 
| 
| 


[1] ここ と で は 、「[Calcl」 の 規 
定 の 保存 形式 を 「Excell| に 
変更 し ます 。 

[ツー ル ] メニ ュー の [オプ 
ショ ン ] を 選択 し 、 表 示さ れ 
る [オプション ] ダイ アロ グ 
で 、[ 読 み 込み と 保存 ] 固 の 


田 


を クリ ッ ク し ます 。 国 言語 設定 剛 
田 OpenOffice.orq Calc 時 
[2] [全般 ] を 選択 し ます 。 FSS 久 


HTML 互換 性 


ダラ フ 


1| 


」 


[3] [ドキ ュ メ ント の 種類 ] か ら [ 表 計算 ドキ ュ メ ント ] を 選択 し ます 。 


[4] [常に 次 の 形式 で 保存 ] か ら [Microsoft Excel97/2000/XP] を 選択 し 、 
[OK] を クリ ッ ク し ます 。 


ショ 読み 込み と 保存 - 全 毅 


読み 込む 
| ユー ザー 狼 下 の 訴 定 を ドキ ュ メ ント と と も に 読み 込む (C) 
尽 プリ ンタ 設定 を ドキ ュ メ ント と と も に 読み 込む (D) 

保存 

本 保存 時 に プロ バテ ィ の 雑 認 (E) 

回 常時 バッ クア ッ プ コピ ー の 成 (W) 

| 旦 動 回復 博 報 を 保存 ( ぬ ) 

軌 | ファ イル シス テム に 関連 し た URL を 避 存 (F 


Microso Office 
入 


Office.org Cak 
Office.org Base 


33 


34 


に 了 電 
OR 1 所 0 
捕っ 


保存 し た ファ イル の アイ コン を ポイ ント する と 、 作 成 者 が 表示 され ま 


ユー ザー 名 で す 。 [オプション ] ダイ アロ グ を 利用 する と 、 フ ァイル の 


| す 。 こ の 名 前 は 、「OpenOffice」 を は じ め て 起動 し た と き に 設定 し た | 
| | 
L 


[1] [ツー ル ] メニ ュー の [オプ ショ ン ] を 選択 し 、 表 示さ れる [オプション ] 
ダイ アロ グ で 、[OpenOfice.org] に ある [セキュリ ティ ] を 選択 し ます 。 


[2] [オプ ショ ン ] を クリ ッ ク し ます 。 


キ - OpenOffee.G リティ 


| | セキ ュ リ ティ の オプ ショ ン お よび 衝 各 | | 
| セキ ュ リティ 関連 の オプ ショ ン を 調整 し 、 ド キ ユ メ ント の 大 表示 情報 の 克 寺 を 定 
| 馳 し ます 。 


① [OpenOffice.org] 一 
[セキ ュ リ ティ ] を 選択 


配 包 | 昧 護 さ べ れ た バス ワー ドリ ス 
アク セ シ ビ ピリ デ ィ | 1 度 パ スワ ー ド を 入力 する よう に 求め られ ます < 
Java 


保護 され た パス ワー ド を 給 締 83 に 保存 (C) 


ド に よっ て 保護 され て いま す 。 OpenOffice.org が 
パスワード を 取 四 する 場合 、 セッ ショ ン ご と に 


⑧ [オプ ショ ン ] を クリ ッ ク |: 
マク ロ セキ ュ リ ティ 


言 | マク ロ の 夷 行 に 関す る セキ ュ リ ティ レベ ル を 調整 し 、 信頼 で きる マク ロ デ ベ ロッ 
OpenOffice.org Writer | | を 指定 し ます < 
田 OpenOffice.org Writer/Web 


に op キュ リティ (| 


| 軸 OpenOffice.org Basa EGOBEHE 汗 2 プ 5 当ら 


[3] 表示 され る [セキュリ ティ の オプ ショ ン お よび 警告 ] ダイ アロ グ で 、[ 保 
存 時 に 個人 情報 を 削除 ] に チェ ッ ク を 入れ て 、[OK] を クリ ッ ク し ます 。 


セキ ュ リ ティ の オプ ショ ン お よび 等 下 還 時 に スー| 


HH 還 HH 
| セキ ュ リティ 著 告 
ドキ ュ メ ント に 、 記録 され た 変更 、 バ ー ジ ョ ン 、 非 表示 情報 、 ま た は ノー ト が 含ま れる 場合 に 警告 し ます : 


回 保存 また は 送信 時 (A} 記 | 署名 時 (B) 
還 印刷 時 (C) 回 PDF ファ イル の 作成 時 (D) 


-| ③ [保存 時 に 個人 情報 を 削除 ] 
に チェ ッ ク を 入れ る 


朗 人 ルイ パー リン ク を 表示 する に は 、Cr1 キー を 押し な が ら ク リッ ク す る (G) 


| セキ ュ リ ティ の オプ ショ ン 
時 に 個 大 情報 を 削除 (Ei 


宮 時 に パス ワー ド を 設定 ( 推 舌 )(E 


| eeeW 


[1] 圏 《 直 接 PDF と し て エク 
スポ ー ト )》 ボタ ン を クリ ッ ク 
し ます 。 


メニ ュー 

[ファ イル ] 一 [PDF と し 
て エク スポ ー ト ] 

この 場合 、 ダ イア ログ が 
表示 され 、 画像 の 圧縮 率 
な ど 、 詳細 な を オプション 
を 設定 で きま す 。 


・ ソ フ ト を 持っ て いな い 人 
で も 、 イ ンタ ー の 
| イル の 閲覧 覧 や 印刷 が で きま す 。 


| MS| ① (直接 PDF と し て エク ス |ie6 
計 ポー ト 》 ボタ ン を クリ ッ ク に ーー 
6 叶 


[2] 表示 され る [エク スポ ー 
ト ] ダイ アロ グ で 、[ フ ァイル 
名 ] を 入力 し 、 [保存 ] を クリ ッ 
し ます 。 

これ で 、 フ ァイル が PDF 形 式 
で 保存 され ます 。 

(PDF を 編集 する 用 p.39) 
(ハイ ブリ ッ ド PDF で 保存 す 
る 愛 p.42) 


保存 する に は 、 


「PDF/A-1」 と は 、 電 子 文書 の 長期 保存 用 の 形式 で す 。「PDF/A-] 形式 」 で 
[ファ イル ] メニ ュー の [PDF と し て エク スポ ー ト ] を 選び 、 
表示 され る [PDF の オプ ショ ン ] ダイ アロ グ の ぐ く 全般 > タブ で 、[ 一 般 ] に あ 
る [PDF/A- 1] に チェ ッ ク を 入れ て 保存 し ます 。 


Ip 


PDF を 編集 で きる よう に 拡 随 機能 を 追加 する 


[ _ ン ゃ ム | ヽ 」 
「OpenOffice」 で は 、PDF 形式 で 保存 する だ け で な く 、 拡 張 機能 を 追加 | 


する こと で 、PDF フ ァイル を 開い て 編集 で きま す 。 こ こ で は 、PDF ファ 
イル の 編集 を 可能 に する 拡張 機能 「Sun PDF Import Extension」 を 
追加 する 方 法 を 紹介 し ます 。 


[1] [OpenOffice」 拡張 機能 の Web サ イト 内 に ある 「Sun PDF Import Exten 
sion] の ペー ジ に アク セス し ます 。 


http://extensions.services.openoffice.org/project/pdfimport 


「Sun PDF Extension] の Web ペー 


Extensions | Sun PDF Import Extension [Beta] % き 
by Sun N msr inc (22 
0 yotes) 


Y By Application 


o OpenOffice.org 
The PDF Import Extension allows modifyinQ existind 


に PDF fles for which the original source files do not exist 
9 Base anymore. PDF documents are imported in Draw and 

9 Cac 1mpress to preserve the layout and to allow basic 

o Chart edting. Itis the perfect solution for dhanging dates。 


(* ま ここ で は 、「Sun PDF Import Extension] の ベー タ 版 を 利用 し て いま す 。) 


[2] ペー ジ 下 部 の 一 覧 か ら 、 目 的 の OS の [Getit ! ] を クリ ッ ク し ます 。 


Story fof DenSions - = Re lorer 


Compatible with- OpenOffice.org 3.0 | StarOffce 9 


Tags Piatform pownload Productdetails Date size 
calc dictionaries 」 LinuxxB6-64 0.3.2-Linuxx86-64 2008-Oct-10 1.75MB 上 
dictionary 園 
documents eurooffice Einux 0.3.2-tinupx86 2008-Oct-16 1.72 MMB 
free french っ 

し HacOS 0.3.2-MacOSX-Intel 2008-Ot-20 1.76MB 
hyphenation 
jnmPreSS language solaris x86 ⑧ [Get it ! ] を クリ ッ ク | 1esie 
opendocuiment ー 


Solaris Sparc | 0.3.2-SolarisSparc 2008-Oct-20 1.84MB 


PfeSentations 

spellcheck Spelichecker 
speling spreadsheets 
suntemplate | View allreleases 


0.3.2-Win32Tntel 2008-Nov-20 2.06 NB 
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[3] 表示 され る [ファ イル の 
ダウ ン ロ ー ド ] 画面 の [保存 ] 
を クリ ッ ク し ます 。 


[4] 表示 され る [名 前 を 付け 
て 保存 ] ダイ アロ グ で 、 保 存 先 
を 指定 し 、[ 保 存 ] を クリ ッ ク 
し ます 。 


[5] 保存 先 の フォ ル ダ を 
表示 し 、 ダ ウン ロー ド し た 
[pdfimportl ファ イル を ダブ 
ル ・ ク リッ ク し ます 。 


[6] [拡張 機能 マネ ー ジ ャ ー] 
が 自動 表示 され ます 。 


この ファ イル を 開く か 、 また は 保存 し ます か ? 


名 主 。 pdfimport.oxt 
区 種 枯 Openofce.org Extension, 2.05 MB 
発 依 元 Extensions.services.openoffice.ofq 


較 c 


起 に す も D も あり ます 。 発信 元 I 信 想 で き ね (\ 和 は 、 この 
称 U8CCOESCu 主 人 HB 


3 イン ター ネッ ト の ファ イル は 役に立ち ます が 、 ファ イル に よっ て は コン ピ な 
ワ ァ イル を 開い た り 保 


⑤ 保 存 し た [pdfimport] を ダブ ル ・ ク リッ ク 


名 前 東 新 日 時 


⑯ [拡張 機能 マネ ー ジ ャ ー] 
が 自動 表示 され る 


[7Z] イン スト ー ル を 確認 する 
メッ セー ジ が 表示 され た ら 、 
[OK] を クリ ッ ク し ます 。 


[8] [拡張 ソフ トウ ェ ア ラ イセ 
ンス 条項 ] 画面 が 表示 され ます 。 
[ 下 へ スク ロー ル ] を 何 度 が ク 
リッ ク し て 、 最 後 ま で 内 容 を 表 

し 、[OK] を クリ ッ ク し ます 。 


[9] [拡張 機能 マネ ー ジ ャ ー] 
に 、[PDF Import Extension] 
が 追加 され た こと を 確認 し 、[ 閉 
じ る ] を クリ ッ ク し ます 。 
これ で 、 拡 張 機能 の 追加 は 完了 
で す 。 


OpenOffice.grg 3.0 


| /4 折 張 機能 『PDF Import Extensio 
| こう イン スト ー ル する に は 、『OK1 


The produ Ebject to the terms of GNU Lasser Generai Pubic loanse Versiop 3. A copy ef the 
LMO ae Red 4 cpenoffcs_orgfecenserhtm 


hed Party ht nocces apd iCemse terme sPplable to Portions の f the 5oware 


Popyrig serfoth 
in the THIRDPARTYLHCENSEREADE Himi 


eS and regstered vademarks merScned herehy ars he prGDSrGY Cf ther resPecave ownen 


Copynght 2902.2008 5on Horsystemsr inc 


ms product has besn restad wth ccetrbutions from the OpenOffce org Comrmurlty Cf whkdh Sun HIirosySterm 
Tc is the founding mermber. GPenOffos org ecknowieoges al communty members, esedely hse meniboned at 
JRtp:ywwwocenofhos orowecomecredts.htrml - NM 


絢 の イン スト ー ル を 季 す る に は 、 次 の 手順 に 舗 つ て くだ さい : 


Qoop-accessories-2.6.0.2.oxt 3 


eee0CoeMAedopeowe 


(PDF ファ イル を 編集 する p.39) 
(ハイ ブリ ッ ド PDF と し て 保存 する 愛 p.42) 


(PDF を 保存 し た アプ リケーション で 編集 する 愛 p.44) 


追加 し た 拡張 機能 を 削除 する に は 、 任 意 の アプ リケーション で 、[ ツ ー ル ] メ 
ニュ ー の [拡張 機能 マネ ー ジ ャ ー] を 選択 し ます 。 表示 され る [拡張 機能 マネ ー 
ジャ ー] で 、 削 除 す る 機能 を 選択 し 、[ 削 除 ] を クリ ッ ク し ます 。 


追加 し た 拡張 機能 を 削除 する 


ee 0 


PDF フ ァイル を 編集 する 


ror pco ag 
PDF の 編集 を 可 に する 拡張 機 8 を 追加 する と ( ラ p.36) 、 [開く ] ダ 


[ 

| 

| イア ログ の ファ イル の 種類 に [PDF (*.pdf)] が 追加 され ます 。PDF ファ 

| イル を 開く と 、 図 形 描画 ソフ ト 「Draw] が 起動 し ます 。 文書 の 編集 は 、 | 
| 複数 行 に わた る 段落 で あっ て も 、1 単位 で 編集 する 必要 が あり ます 。 | 


[1] 任意 の アプ リケーション 
の 剛 (開く 》) ボタ ン を クリ ッ ク 
愉 豆 。 


較 


メニ ュー 

MP イル | | 開く | 
ツウ ョ ー ト カリ トキ 
[Ctrl][O] 


[2] 表示 され る [開く ] ダイ ア 
ログ で 、 目 的 の PDF ファ イル 
を 選択 し 、[ 開 く ] を クリ ッ ク 
し ます 。 


[PDF( * .pdf)] 

拡張 機能 [Sun PDF 
Import Extension| を 追加 
9 る と よ 、[ 開 く | タ イア 日 
グ の [すべ て の ファ イル ] 
の 一 覧 に [PDF(*.pdf) ] が 
追加 され ます 。 


9 


[3] 図形 描画 ソフ ト [Draw] が 起動 し 、PDF フ ァイル は 「Draw] ファ イル と 
し て 読み 込ま れ ま す (「Draw] の 操作 章 )。 


O 


PDF フ ァイル が 「Draw」 に 読 


S.28 26 24 22 20 18 


ri 要 の 貼 下 看 


| 41% | 


[4] 文字 列 は 、 テ キス ト ボ ックス 内 に 1 行 単位 で 配置 され て いま す 。 

文字 の 修正 や 書式 変更 は 、 複数 行 に わた る 段落 で あっ て も 、1 行 単位 で 修正 し 
ます 。 

まず 、 修 正 し た い 文 字 の 上 を ダブ ル ・ ク リッ ク し ます 。 

l 画 


回 


』 ④ 修 正 し た い 文 字 の 上 を 
] ダブ ル ・ ク リッ ク 


| 上 半期 実績 

圭 ・ 前 年 比 1109% 達 成 

ー 売上 目標 達成 9se% 

内 

に っ 

由 名 古屋 | 1009| 950| 105% 
還 天明 330| 950| 38% 
合 2659| 2900| oi% 
| 
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態 に 変わ る の で 、 必 要 な 修正 を 加え ます 。 


上 半期 実績 
前 年 比 110% 達 成 
売上 目標 達成 98%% 


⑤ 1 行 が 選択 され 編集 モー ド に 
変わ る の で 修正 を 加え る 還 


1.000| tl0% 
930| 105% 
950| 58% 
計 26sQ| うぅ goal oiml 


[6] 修正 が で きた ら フ ァイル を 保存 し ます 。 た だ し 、 元 の PDF ファ イル を 上 
に に と は で きま せん 。PDF ファ イル と し て 保存 し 直し ます 。 


上 目 時 須 電 | 


上 半期 の 売上 実績 を 報告 し ます 。 売上 総額 で は 前 年 氏 ア ッ プ し 妹 
達成 で きず 、 そ の 大 は 大 阪 支 店 の 売上 低迷 に ある と 思わ れ ま 3 


(PDF 形式 で 保存 する ラ p.35) 
(ハイ ブリ ッ ド PDF で 保存 する p.42) 
(PDF を 保存 し た アプ リケーション で 編集 する ラ p.44) 


ー 則 い た PDF を 「Drawl ファ イル と し て 保存 する 


開い た PDF は 、「Draw」 ファ イル (.odg) と し て 保存 する こと も で きま す 。 
国 | (上 書き 》 ボタ ン を クリ ッ ク す る か 、[ フ ァイル ] メニ ュー か ら [名 前 を 付け 
て 保存 ] を 選択 し 、 表 示さ れる [名 前 を 付け て 保存 ] ダイ アロ グ で 、 フ ァイル 
名 を 入力 し て 、[ 保 存 ] を クリ ッ ク し ます 。 


[5] 目的 の 文字 を 含む 行 が テキ スト ボッ クス と し て 選択 され 、 編 集 で きる 状 
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| PDF の 編集 を 可能 に する 拡張 機能 を 追加 する と (っ p.36)、PDF フ ァ 
」 イル を 「Draw」 に 読み 込ん で 編集 する 機能 に 加え て 、「 ハ イブ リッ ド 


引 
| 
| 
| 「 ハ イブ リッ ド PDF」 と し て 保存 し た ファ イル は 、「Draw」 で は な く 、 


保存 し た アプ リケーション に 読 


み 込 ん で 編集 する こと が で きま す 。 


| 
PDF」 と し て 保存 する オプ ショ ン が 追加 され ます 。 | 
上 | 
| 
1 


PRwyCAeReAaeaowazceaaaezaeameefoekeaeessaaaaa 


ここ で は 、 右 図 の [Writer」 で 
作っ た ファ イル を 、「 ハ イブ リッ 
ド PDF」| と し て 保存 し ます 。 


[1] [ファ イル ] メニ ュー の 
[PDF と し て エク スポ ー ト ] を 
選択 し ます 。 


《 直 接 PDF と し て エク ス 
ポー ト 》 ポタ ン 

当 |《 直 接 PDF と し て エク 
スポ ー ト 〉》 ボ タン を 使う と 、 
通常 の PDF 形 式 で 保存 さ 
れる の で 、 必 ず メ ニュ ー か 
ら 操 作 を し まし ょ う 。 
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回 売上 報告 書 .odt - OpenORce_ord We 


編集 (E) 表示 (Y) 閣 入 (1) 書式 (Q) 表 (AJ ツー ル (T 
新規 作成 (N) 1 , 層 | 
【 還 く (9).… Ctrl+O 

長 近 使用 し た ドキ ュ メ ント (U) ょ 


ウィ ザー ド (W) ト 


[大 閉じ る (で ) 


同 名馬 を 付け て 保存 (A).… Ctrl+Shit+S 


民 コ プロ パティ).… 
デジ タル 午 名 (R).… 
ドキ ュ メ ント テン プレ ー ト () 


[2] 表示 され る [PDF の オプ 
ショ ン ] ダイ アロ グ の ぐ 全 般 > 
タブ を 選択 し ます 。 


[3] 拡張 機能 を 追加 する と 、 
[ハイ ブリ ッ ド ファ イル の 作 
成 】] オプ ショ ン が 追加 され ま 
す 。 こ こ に チェ ッ ク を 入れ て 、 
[エク スポ ー ト ] を クリ ッ ク し 
ます も 


[4] 表示 され る [エク スポ ー 


ト ] ダイ アロ グ で 、 保 存 先 を 指 


定 し 、 フ ァイル 名 を 入力 し て , 
[保存 ] を クリ ッ ク し ます 。 


イメ ー ジ ーーーーー 一 一 
②⑨ ロス の な い 圧 箱 () 
⑳ JPEG 圧 線 
品 喜 (Q) 909% 
加 画像 の 解像度 を 下げ る (ER) 5 


ュー 
同 PDF/A-1(D) 

賠 タグ 付き PDF①) 

較 PDF フォ ー ム の 作成 (C) 


送信 フォ ー マ ッ ト (B lp _ 回 


- 屯 = ジイ ズ  」 タ ク 
検 吉 条 件 に 一 致す る 項目 は あり ませ ん ・ 


- 


FEF 更新 日 時 


記 旨 


(ハイ ブリ ッ ド PDF を 編集 する 用 p.44) 


バハ イブ リッ 


ド PDF フ ァイル 
「 ハ イブ リッ ド PDF」 と し て 保存 し た ファ イル は 、 通 常 の PDF フ ァイル 
と 同様 に 、 [Adobe Reader| で 閲覧 や 印刷 が で きま す 。 
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所 


PDF を 上 人 し た アブ リー ーション ン で 人 する 


通常 の PDF 形式 で 保存 し た ファ イル を 開く と 、 「Draw」 に 読み 込ま れ 
ます が 、「 ハ イブ リッ ド PDF」 と し て 保存 し た ファ イル は 、 その ファ イ 
ル を 保存 し た アプ リケーション に 読み 込ま れ ます 。PDF を 「Writer」 な 
| どの 使い 慣れ た アプ リ ケー ショ ン で 、 編 集 で きま す 。 


日 
ーー ーーー…… パ 


ここ で は 、[「Writer」 を 使っ て ハイ ブリ ッ ド PDEF と し て 保存 し た ファ イル 
を 、「Writer」 に 読み 込ん で 編集 し ます (p.42) 。 


凸 半 期 報 告 書 


し ます 。 全社 売上 総額 て 
大 阪 支店 の 売上 低迷 


・ 前 年 比 110% 送 成 
完 上 目標 達成 98% 


完 上 高 上 朋 標 
1100| 1.000 


[1] 任意 の アプ リケーション 
で 、 職 《 開 く 》) ボタ ン を クリ ッ 
ク し ます 。 


44 


[2] 表示 され る [開く ] ダイ ア 
ログ で 、 目 的 の PDF フ ァイル 
を 選択 し 、[ 開 く ] を クリ ッ ク 
し ます 。 


本 Readonly 


プイ ル 名 (N 報告 書 
| Vesion 齋 暫 As2ase | ( 


還 ー = 


[3] 「Writer」 が 起動 し 、PDF ファ イル が [Writerl ファ イル と し て 読み 込ま れ 
ます ず 。 屋 SD や ゴ メ Moe 


) 生地 0 人 0).、 人 GO : 項 、 ツ ー ル (ウィ ンド o(YO へ ヘルプ 0 
MS 回ら 8A * 国 に 全 ロ ・ ン 則 の 箇 昌 WO O 
回 記 ま いま 1 旧 紅 凍 較 上 也 . 晴 電卓 CE 朱 有 Ll 旧 EEK: 視 | 
| 本 EBIERRZEEEE 芋 BEEETBHEFREETOREYIEBCT 交 ET 


、 上 半期 告 書 


上 半期 の 充 上 実績 を 報告 し ます 。 全社 売上 総額 で は 前 年 比 ア ッ プ し た も の の 、 
達成 で きず 、 そ の 原因 は 大 阪 支店 の 売上 低迷 に ある と 思わ れ ま す 。 


上 半期 実績 
・ 前 年 比 11096 達 成 
・ 売上 目標 達成 98% 


| 売上 訓 | 上 
1.100| 


1.000 6 
1.000| 


530| 
2.630| 2. 


充 上 目標 は 


読み 込ん だ 「 ハ イブ リッ ド PDF フ ァイル 」 に 編集 を 加え て 保存 する 場合 、 元 
の PDF フ ァイル を 上 書き する こと は で きま せん 。 

再度 、[ フ ァイル ] メニ ュー の [PDF と し て エク スポ ー ト ] を 選択 し 、[ ハ イブ 
リッ ド フ ァイル の 作成 ] に チェ ッ ク を 入れ て 保存 し 直し ます 。 

「Writer] ファ イル と し て 保存 する こと も で きま す (「 ハ イブ リッ ド PDF」 と 
し て 保存 する 用 p.42)。 
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[1] [ファ イル ] メニ ュー の [ 新 
規 作 成 ] か ら [ テ ンプ レー ト と 


悦 剛 <@… 表 計 往 ド キュ メン ト (S) Ctrl+N 


ドキ ュ メ ント ] を 選択 し ます 。 


最近 使用 し た ドキ ュ メ ント (U) >| 給 プレ ゼン テー ショ ン (P) 

ウィ ザー ド (W) 8 E il 
(テン プレ ー ト と し て 保存 する | 上 全 し 、| 加 kmwRh ュ zo ト 
ラ p.48) ① [ファ イル ] 一 [新規 作成 ] 剛 

[テン プレ ー ト と ドキ ュ メ ント ] を 選択 


罰 ラベ ル (b) 
留 名 の) | 
7POHRRHSXZRO) 


③ エク スポ ー ト (①).… 
PDF と し て エク スポ ー ト .… 
送る (D) ょ 


本 プロ パテ ィ ①. 
デジ タル 破 名 (R)… 
ドキ ュ メ ント テン プレ ー ト ①) > 


[2] 表示 され る [テン プレ ー ト と ドキ ュ メ ント ] ダイ アロ グ で 、[ テ ンプ レー 
ト ] を 選択 し ます 。 


[3] [タイ トル ] か ら [ 自 分 の テン プレ ー ト ] を ダブ ル ・ ク リッ ク し ます 。 
zshd2fEeztn 還 間 較 較 - 要 
較 | 
| 
| | 
嘆 ③ [自分 の テン プレ ー ト ] を | 
ダブ ル ・ ク リッ ク 
⑧ [テン プレ ー ト ] を 選択 
| 


[5] 《( プ レビ ュー》) ボタ ン を クリ ッ ク す る と 、 プ レビ ュー が 表示 され る の で 、 


内 容 を 確認 し て 、 


[開く ] を クリ ッ ク し ます 。 


テン プレ ー ト と ドキ ユメ ント - 自分 の テンプレート 


生還 介 


タイト ル 


[6] 保存 し た テン プレ ー ト が eee 


| アプ 2ME) 。 放 和 ) : 本 示 ) :】 


開き ます 。 


テン プレ ー ト の 削除 

[ファ イル ] 一 [ドキ ュ メ ン 
ト テ ンプ レー ト ] 一 [管理 ] 
を 選び 、[ 自 分 の テン プ 
レー ト ] を ダブ ル ・ ク リッ 
クリ ます 。』 目的 の ソ ァ イ 


⑥ 保 存 し た テン プレ ー ト が 開く に き 連 


ig 人 ふ に SB ⑱ 信 四 ら 山 の 向 M ら 0 


上 日 p E Ll 二 日 


ル を 右 ク リッ ク し 、[ 削 除 ] 
を 選択 し ます 。 


| その 他 の 方 法 
[テン プレ ー ト と ドキ ュ メ ント ダ 
イア ログ ] は 、 ス ター ト セ ンタ ー 
に 表示 され る [テン プレ ー ト ] の ア 
イコ ン を クリ ッ ク し て も 表示 され 
ます (スタ ー ト セン ター 愛 p.27) 。 


スタ ー ト セン ター か ら テ ンプ レー ト を 開く 


よう こそ 
OpenOffice.org 


47 


[1] [ファ イル ] メニ ュー の [ ド 
キュ メン ト テ ンプ レー ト ] か ら 
[保存 ] を 選択 し ます 。 


[ 遼 閉じ る (で) 


居 開く (G)… Ctrl+O 
最近 使用 し た ドキ ュ メ ント (U) 


ウィ ザー ド (W) 


語 名 前 を 付け て 保存 (A).… Ctrl+Shift+S 


本 再読 み 込み (B) 
バー ジョ ン の 管理 (E).… 


還 ブ ロバ ティ (⑪.… 

デジ タル 雲 名 (R).… 

yr の APGSl BIS ! 
Web ブラ ウザ で プレ ビュ ー(5) 

[ 以 印刷 プレ ビュ ー(G) 

選 5 白 購 (By 


株 式 会 社 AE 
6G0-OOI 
町 


[2] 表示 され る [ドキュ メン ト テ ンプ レー ト ] ダイ アロ グ の [新しい ドキ ュ メ 
ント テン プレ ー ト ] に 、 任 意 の 名 前 を 入力 し ます 。 


[3] [範囲 ] か ら [ 自 分 の テン プレ ー ト ] を 選択 し 、[OK] を クリ ッ ク し ます 。 


本 
| しき - 
| 
| 
ま 
1 
| 


較 細 較 間 
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(保存 し た テン プレ ー ト を 利用 する 演 p.46) 


クリ ッ プ アー ト の 数 を 大 量 に 増やす 


ーーー 5 ーー 
「OpenOffice」 に 付属 する クリ ッ プ アー ト の 数 は わずか で す 。Web サイ 
ト で 無償 配布 され て いる 「OxygenOffice Professional」 を 追加 する 
と 、 ク リッ プア ー ト の 数 を 大 量 に 増やす こと が で きま す 。 


トー 


[1] 「SOURCEFORGE.NET] に ある 「OxygenOffice Professionall の Web サ 
イト に アク セス し 、[Download] を クリ ッ ク し ます 。 


http://sourceforge.net/projects/ooop/ 


'sourceforge.net/projecks/ooop/ 


s 竣 回 SourceForge.net: OxyygenOffice Professional.…。 | 


OxygenQOffice 
Professional 
Offfce Suite 


① [Download] を クリ ッ ク 


OxyqenOffice Professional (OOOP。. 
O2OP) is an enhanced version of 
free OpenOffice.org what is a 
multi-platform office productivity 
suite. OxygenO 拓 ce Professional 
contains more extras ike 
templates, clipairts。 samples, fonts 


Nov 23'2008 


[2] 次 ペー ジ が 表示 され た ら 、 一 覧 か ら [Extension] の [Download] を クリ ッ 
し ます 


| 給 SourceForge.net: Fies - Dal に より WW 
ド SourceForge.net: Files 
財 De WWF 

Binary- Work w/ XML Data &_ Offce 2007 Docs Use 

Linux64 bt 2.41 0 騙 昭 pownlosg FULL Functionality for 30 Days! 

(RPM) Weiwww。 人 Itoya MLSgy 

Binary - ーー 

Mull 2.3 ュ 1 7 馬 団 pownload 

2008 

も anQquade 

Binary - ⑧⑤ [Extension] の 

Windows 32 2.4.1 ne 馬 語 pownlosg 1 

DE 2008 [Download] を クリ ッ ク 


Noyember 
23, 2008 


Extension 


Bownload 


March 15, 馬 蝶 


Localization 2.4 記 pownload 


2008 


49 


[3] 次 ペー ジ が 表示 され 
た ら [OOOP-accessorieS- 


2.6.0.2.oxt] を クリ ッ ク し ます 。 の ーーー 
際 に GR 6 8 -aCCeSSOTieS- 
末尾 の 数 字 は 、 バ ー ジ ョ ン を 表 | eeee feeee lameme op 


わし て いま す 。 


mt 2602 上 uoaarzszeag 


ド 之 ア イ ル の ダ ウ み ロー ド ] 画面 OOOP-accessories-nonfres-2 6.0.2.oxt 29983 15ng 


が 表示 され た ら [保存 ] を クリ ッ oooPFtemplatsinonirearseparated: 。」」 っ 7s4> |None 


al20.2oxt 


ク し ます 。 OOOP-templates-nonfree-separated- 
snUs-2.6.0.2.ox 


表示 され る [名 前 を 付け て 保存 ] ore 
ダ イ アロ グ で 保存 先 を 指定 2 hu-2.6.0.2.ot 


OOOP-templates-noniree-unified-en- 
に 

3 [保存 ] を クリ ッ ク し ます 。 5-2.6.0.2.oxt 

OOOP-templates-nonfree-unified-hu- 

ze60.2oxt 


70968566 None 


997411 None 


108044 None 


996432. None 


107797 None 


OOOP-temolates-separated-all- 


[4] ダウ ン ロ ー ド し た ファ イル 
を ダブ ル ・ ク リッ ク し ます 。 
④ ダ ウン ロー ド し た ファ イル 
を ダブ ル ・ ク リッ ク 


[5] [拡張 機能 マネ ー ジ ャ ー] が 


自動 表示 され ます 。 
⑤ [拡張 機能 マネ ー ジ ャ ー] 
が 自動 表示 され る 


GOGP avezories.2.6.0.2oxt の 和 人吉 


[6] イン スト ー ル を 確認 す る |openofics.org 3.o 上 
メッ セー ジ が 表示 され た ら 、 1 ルン pr 
[OK] を クリ ッ ク し に 3 す 。 『 キ ャ ン セ ル 』 を ク 


上 イン スト ー ル を 中 止 す : 


に 抽 - 半 表 


ま 
を を 者 
理生 きき - 和 き - 二 きき 


[7] [拡張 ソフ トウ ェ ア ラ イセ 
ンス 条項 ] 画面 が 表示 され ます 。 
[ 下 へ ヘス クロール] を 何 度 か ク 
リッ ク し 、 最 後 ま で 内 容 を 表示 
し て 、[OK] を クリ ッ ク し ます 。 


+ ライ セン ズ 条項 を すべ て お み くだ さい 。 スク ロー ル バ ー ま た は 下 へ スク ロー ボタ ン を 人 
用 じ て 、 ラ イセ ンズ 条項 の すべ て を 基き こと が で きま す 。 


| 之 。 <。 "OK ボタン を クリ ッ ク じ て 、 拘 集 の ライ セン ス 革 項 に 同 邊 し ます 。 


[8] [拡張 機能 マネ ー ジ ャ ー] 
に [OOOP-accessories-2.6. CT ーー 
0.2.oxl] が 追加 され た こと を 確 2000 
認 し 、[ 閉 じ る ] を クリ ッ ク し 
直 か 。 


[9] 次 に 、 [ギャ ラリ ] を 表示 し 、 
追加 され た クリ ッ プ アー ト を 確 
認 し ます 。 

画 |(《( ギ ャ ラリ 》) ボタ ン を クリ ッ 


間 - = に 四 「 
グ し ます 。 ⑨ (ギャ ラリ ) ポタ ン を クリ ッ ク ドーー 
w ニー』 3 


[10] 編集 画面 の 上 に [ギャ ラ 
リ ] ウィ ンド ウ が 表示 され る の 
で 、 目 的 の [テーマ] を 選択 し ま 
す 。 


[11] 大 量 の クリ ッ プ アー ト が 
追加 され ます 。 

(クリ ッ プ アー ト を 挿入 する ラ 
p-52) 

(拡張 機能 を 削除 する 用 p.38) 


rl 


「OpenOffice」 で は 、 「 ギ ャ ラリ 」 を 利用 し て 、 クリ ッ プ アー ト や サウ 
ンド を 挿入 し ます 。「 ギ ャ ラリ 」 は 、「MS Office」 の 「 ク リッ プア ー ト 」 


に 相当 する 機能 で す 。 _ ーー 


[1] 層 |( ギ ャ ラリ 》) ボタ ン を クリ ッ ク し ます 。 


[2] 表示 され る [ギャ ラリ ] ウィ ンド ウ で 、 目 的 の テー マ を 選択 し ます 。 


[3] 挿入 し た い ク リッ プア ー ト を 、 文書 内 に ドン ッ グ し ず 


個 舞 馬 1- Openofice org Wrter 引 議 二 | IESMW| 

ファ イル (新人 (E) 表示 V) 前 AO: 妹 (9 

| 四 Y ほ 日 HFP 中"W の | 四 目 」 ツ WQ 9 。 
NE CE で 


| 林 | HG 明 明 L Sun 回 ? 回 WW7u 国 まき 二 二 』 


s - Bulldings 
- Celebration 
5 - Cities 


[4] 文書 に クリ ッ プ アー ト が 挿 訂 訂 還 還 間 , 1., 2 ,.: 
入 さ れ ま す 。 ド に 画 王 

再度 、 較 《 ギ ャ ラリ )》 ボタ ン を | - 
クリ ッ ク し て 、[ ギ ャ ラリ ] ウィ | 
ンド ウ を 閉じ ます 。 6 


④ ク リッ プア ー ト が 挿入 され る 


(クリ ッ プ アー ト の 数 を 大 量 に 
増やす p.49) ・ 


| [OpenOffice」 で は > 近 集 し た フ 
| 「OpenOffice.org] 「MS Office」 PR な ど 、 フ ァイル 形式 を 指定 す 
| 


る こと が で きま す 。 


ァイル を メー ル に 添付 する 際 に 、 


[1] [ファ イル ] メニ ュー の [送る ] か ら 目 的 の ファ イル 形式 を 選択 し ます 。 
剛 放 抱 題 2 - OpenOffceorgCalo M 
本 PD 幼 集 (E) 表示 (V) FE 者 R@) ツー ル G) テー タ (6) ウィ ンド ウゥ (W) ヘル プ ⑪) 
| 円 0 , 図 半生 中 ・ 外人 幅 ど 前 

較 開く (9) Ctrl+O 還 ー ー 
最近 使用 し た ドキ ュ メ ント (U) 回 回 7 U 玩 ほ 1 順 に] 馬 : 


Pi 5 ) 


悦 me( 〇 


Ctrl+ShifK+5 


悦 SW を iD て WC 


[ 員 エクスポート).… 
PDF と し て エク スポ ー ト .… 


プロ バテ ィ (①⑪).… 
デジ タル 名 (R).… 
ドキ ュ メ ント テン プレ ー ト (T) 


軌 


株 式 会 社 ABC 
① [ファ イル ] 一 [送る ] 
ー 目 的 の 形式 を 選択 


Ei ドキ ュ メ ント を E-mail と し て 送信 (E)… 
OpenDocument の 表 計算 ドキ ュ メ ント と し て 送信 .… 
Microsaft Excel と し て 送信 .… 

PDF 添付 と し て の ドキ ユメ ン 


(5)… 


[2] メー ル ・ 


ソフ ト の 新しい 
メッ セー ジ ・ ウ ィ ン ド ウ が 表 
示さ れ 、 フ ァイル が 選択 し た 
形式 で 添付 され ます 。 


その 他 の 方 法 
品 (《 ド キュ メン ト を 三 -mail 
と し て 送信 》) ボタ ン を ク 
リッ ク す る と 、 既定 値 で 
は 、[「OpenOffice.org」 形 
式 で 添付 され ます 。 


RB 」 2 セー ツ (HTML 才 
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Eee ニー ニー 内 
| 文字 や 図 に は 、 「 イ ンタ ー ネッ ト 」 「 電 メー ー ル 」 「 既 存 ・ 新規 ドキ ュ メ ン | 
工 ト 」 を リン ク 先 と し て ハイ バー リン ク を 設定 で きま す 。 ] 


[1]1 ハイ パー リン ク を 設定 し 
た い 文 字 列 を 選択 し 、 憎 |《 ハ イ 
パー リン ク 》 ボタ ン を クリ ッ ク 
し ます 。 


ONIR(W ヘル プ ( む ) 


ハイ パー リン ク の 解除 | の (ハイ バー 
目的 の 文字 列 を 選択 し 、 ・ - タンキ クリック 
[書式 ] つ [標準 の 書式 設 


定 ] を 選択 し ます 。 


[2] [ハイ パー リン ク ] ダイ アロ グ で 、[ イ ンタ ーネット ] を 選択 し ます 。 
[3] [ター 5 See りさ SU クリ ッ ク し ます 。 


FT 員 織 
Telnet 
ーー 
胃 || 
aus | 
[ 側 
| 
| 
中 | 画 | 
テキ スト ⑬⑯) 株 式 会 社 OMN 
| 
名 の ) 
FT ] 聞 る へ ルプ (8 lm 


[41 ハイ パー リン ク が 設定 され 
下線 付き の 青 字 に 変わ り ま す 。 
リン ク 先 を 表示 する に 
[Ctrl] キー を 押し な が ら 文字 を 
クリ ッ ク し ます 。 


) 
(④① ハ イ バ ー リ ンク が 設定 され る 


ーーーー 


URL や 電子 メー ル を 入力 する と 、 オー トコ レク ト 電 に よっ て 自動 的 


| に ハイ パー リン ク が 設定 され ます 。 こ の 機能 
| コレ クト ] タイ アロ グ で オフ に する と と か で きま 


不要 な 場合 は 、[ オ ー ト 


[1] [ツー ル ] メニ ュー の [オー 
トコ レク ト ] を 選択 し ます 。 


[2] 表示 され る [オー トコ レ 
クト ] ダイ アロ グ の < オプ ショ 
ン > タ ブ を 選択 し ます 。 


[3] [URL 識別] の チェ ッ ク を 
外し 、[OK] を クリ ッ ク し ま 
す 。 

左 の チェ ッ ク は 入力 後 の 、 右 
は 入力 中 の 、 オ ー ト コレ クト 
の オン / オ フ を 切り 替え ます 。 


ウー ル G ae ア ドウ (⑩) SA 
スペ ル と 凛 法 チ ェ ッ ク (5).… 


文字 カウ ン ト Q 


書 語 (D) k 


ォ ュー 


ン 必 2 ォ ー テ ーション マー タワ 


② [オプ ショ ン ] を 選択 


ュ ド ay アリ 


2 文字 息 を 小文字 に する 
すべ て の 文 を 大 文字 で 始め る 
BN に * 学 * を 太 学 に - 下 株 を 下 交付 き に 


和 頭 と 和 閑 の スペ ー ス と タブ の 前 際 
行 の 先頭 と 明 後 の スペ ー ス と タブ を 削除 
ダブ ルス ペー ス を 無視 する 
箇条 書き の 員 用 マー ク : * 
外 枠 を 付け る 
表 の 作成 
段 族 ス タイ ル の 適用 
空白 の 段落 を 削除 

ユー ザー 赴 王 の スタ イル を 置換 


園 園 岡 岡 園 圏 較 | 


| 園 園 


EM: の 後 の オ ー トコ フォ ー マ ッ ト 
FT]: 入力 中 の オー ト フ ォ ー マ ッ ト 月 
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英語 を 入力 する と 、 オ ー ト コレ クト 機能 に よっ て 、 自 動 的 に 先頭 文字 が 
大 文字 に 変換 され ます 。 こ の 機能 が 不要 な 場合 は 、[ オ ー ト コレ クト ] 
ダイ アロ グ で オフ に で きま す 。 」 


[1] [ツー ル ] メニ ュー の [オー 
トコ レク ト ] を 選択 し ます 。 


[2] 表示 され る [オー トコ レク 
ト ] ダ イア ログ の < オプ ショ ン > 
タブ を 選択 し ます 。 


[3] [すべ て の 文 を 大 文字 で 始 
め る ] の チェ ッ ク を 外し 、[OK] 
を クリ ッ ク し ます 。 

左 の チェ ッ ク は 入力 後 の 、 右 は 
入力 中 の オー トコ レク ト の オン / 
オフ を 切り 替え ます 。 


ob ウイ ン 

スペ ル と 文法 チエ ッ ッ ク (8).… 
言語 (D) 

文字 カウ ント (W) 


| [ツー ル ] 一 
[オー トコ レク ト ] を 選択 


LmT 本 | 串間 
団 較 軒 肉 リ スト を 使う 
図 図 : 文 字 紀 を 小文字 に する 


昌 すべ て の 文大 文字 で 始め る | 
息 動 的 に * 太 字 * を 太字 に _ 下 線 _ を 下 紳 付 き に 
URL 議 別 


③ [すべ て の 文 を 大 文字 で 
冶 め る ] cs に た 
| タブ の 削除 
行先 融 と 贅 の スペ ー ー ス と タプ を 前 
ダブ ルス ペー ス を 無視 する 


箇条 書き の 適用 マー ク :・ 


段落 スタ イル の 適用 
空白 の 段落 を 削除 
_ ユー ザー 走 義 の スタ イル を 置換 


固 国 


[M]: 入力 後 の オ ー ト フォ ー マ ッ ト 
FF]: 入力 中 の オー ト フ ォ ー マ ッ ト / 


ワー プロ ・ ソ フト 
[Writer」 を 使う 


「Writer」 は 、「Word」 と 互換 性 が あり 、 同 等 の 
機能 を も っ た ワー プロ ・ ソ フト で す 。 文 章 の 入力 
や 編集 は も ちろ ん 、 表 や グラ フ 、 画 像 や 図形 を 挿 
入 し た 表現 力 豊か な 文書 を 作る こと が で きま す 。 
この 章 で は 、「Writer」 の 基本 操作 と 、 知 っ て お 
く と 便利 な 機能 に つい て 紹介 し ます 。 


NR 


CC ee 


| Writer」 は [Word」 と 互換 性 が あり 、 同 等 の 機能 を もつ ワー プロ ・ ソ 
| フト で す 。 画 面 や 操作 方 法 は 「Word」 と 似 て いま す が 、 異 な っ て いる 機 
| 能 も あり ます 。 こ こ で は 、「Writer」 と 「Word」 の 主 な 相違 点 を 紹介 し 
I 


一 [Writer」 と 「Word」 の 機能 の 違い 


置 既 定 の フォ ント 
| Writer] と 「Word」 で は 、 既 定 の フォ ント と フォ ント ・ サ イズ が 異な っ て い 
ます (既定 の フォ ント を 変更 する 愛 p.68) 。 


日 本 語 用 フォ ント | 英 数 字 用 フォ ント | フォ ント ・ サ イズ 
Writer HG 明 朝 L Sun Times New Roman | 12pt 
Word MS 明 朝 Century 10.5pt 


園 用 紙 の サイ ズ や 向き の 設定 

「 Writer] で は 、 用 紙 の サイ ズ や 向き 、 行 数 や 文字 数 の 設定 は 、[ 書 式 ] メ 
ニュ ー の [ペー ジ ] か ら 行 な いま す (つつ p.98) 。 

「Word| で は 、[ フ ァイル ] メニ ュー の [ペー ジ 設 定 ] か ら 行 な いま す 。 


表 (A) ツー ル ①) ウィ ンド ウ Q 


森 準 宗 設定 (D) ChiHM | 議 
貞 TI 


回 HG 


「Calc] で は 、[ 書 式 ] 一 [ペー ジ ] を 選択 し 、 | 
ペー ジ 設 定 用 の ダイ アロ グ を 呼び 出す 


| 届 スタ イル と 書式 設 定 (Y) F11 
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PR 


OO 


剛 還 [Writer」 が サポ ー ト し て いな い 機 能 
園 囲い 文 字 の 作成 
「Word] で は 、「⑳] や 「⑳] な ど 、 任 | 国 い 肪 
意 の 文字 を 丸 や 四角 で 囲ん だ 文字 を 作る | mfy_ 
「 囲 い 文字 」 機能 が 用 意 さ れ て いま す 。 | 1 | 
「 Writer] で は 、 囲 い 文字 を 作る 機能 は 
あり ませ ん 。 た だ し 、[ 記 号 と 特殊 文字 ] NM 72 を る 2 
に 用 意 さ れ た 囲い 文字 を 入力 する こと は | 工 必 軸 
で きま す ( つ p61) 。 人 に 
4| に | 
| 注 < | 
還 mm -| 間 還 _」 
9 led 
国 囲 み 線 
「Word] で は 、 文 字 を 線 で 囲む 「 囲 み 
線 ] 機能 が 用 意 さ れ て いま す 。 
[Writer]」 に は 、 こ の 機能 は あり ませ ん 。 


蘭 均 等 割り 付け 
「Wordl で は 、 文 字 の 幅 を 指定 し て 均 
等 に 配置 する 「 均 等 割り 付け 機能 が 用 
意 さ れ て いま す 。 
[Writer」 に は 、 こ の 機能 は あり ませ ん 。 


一 結語 の 自動 入力 、 あ いさ つ 文 ウィ ザー ド 

「Word] で は 、「 拝 啓 ] と 入力 し て [Enter] キー を 押す と 、 結 語 の | 敬具 | が 
自動 入力 され ます 。 同 時 に 時 人 節 の 挨拶 が 自動 入力 で きる 「 あ いさ つ 文 ウィ ザー 
ド 」| が 起動 し ます 。 

[Writer] に は 、 こ れ ら の 機能 は あり ませ ん 。 


9 


画 ド ラッ グ で 箸 線 を 引く (消す ) 

|Word| で は 、 マ ウス で ド 
ラッ グ し て 算 線 を 引い た り 、 消 
し た りす る 機能 が 用 意 さ れ て 
いま す 。 

「 Writer] で は 、 こ の 機能 は あぁ 
り ま せん 。 行 数 と 列 数 を 指定 し 
て 表 を 作り ます 。 


軒 綱 線 と 点線 

「Word]」 で は 、 セ ル に 斜線 を 
引く こと が で きま す 。 線 の スタ 
イル に は 、 点 線 が 用 意 さ れ て い 
ます 。 

「 Writer] で は 、 セ ル に 斜線 や 
点線 を 引く こと は で きま せん 。 


ペー ジ 街 線 の 絵柄 

「Word] で は 、 ペ ー ジ 野 線 の 
種類 に 絵柄 が 用 意 さ きれ て いま 
。 

「 Writer]| で は 、 ペ ー ジ の 周囲 
に 野 線 を 引く こと は で きま す 
が 、 絵 柄 は サポ ー ト され て いま 
せん 。 


REEDHSEEEER 


理音 侍 等 専 便 生 旬 世 旬 介 理 軸 専 等 


間 刈 便 先 理香 等 征 伯 の 旬 旬 香合 条 


] 


_ 画 その 他 の 機能 Il 
その 他 、 nl が サポ ー ト し て いな い 機能 に は 、 W% の も の が あり ます 


人 @ テー マ 人 @ 書き 表示 
@ 文字 と 段落 の 網 掛け 信 アウ トラ イン 表示 
人 透かし 文字 の 挿入 


[1] 囲い 文字 を 入力 する 位置 


囲い 文字 を 入力 する に は 、[ 挿 入 ] メニ ュー の [記号 と 特殊 文字 ] を 選択 
し 、 表 示さ れる [記号 と 特殊 文字 ] ダイ アロ グ か ら 、 目 的 の 囲い 文字 を 選 | 


se 


に カー ソル を 移動 し 、[ 挿 入 ] 
メニ ュー の [記号 と 特殊 文字 ] 
を 選択 し ます 。 


「Word」 と の 違い 

「Word] に は 、 囲い 文字 を 作 
る 機能 が あり ます 。[「Writer」 
に は 、 この 機能 は あり ませ ん 。 


軸 衣 ttoy 表 
。 伯 則 区 切り (B).。 
フィ ー ル ド (D) 

5 cie 


[記号 と 特殊 文字 ] を 選択 


デキ スト マー ク (K).… 
相互 参照 ]).… 

フー ト (N) Ctrl+Alt+N 
| スタ リザ ド (G 

目次 と 素 引 (X) + 


[W 便 


[2] 表示 され る [記号 と 特殊 文字 ] ダイ アロ グ で 、[ 種 類 ] の や を クリ ッ ク し 、 


[囲み CJK 用 文字 ・ 月 ] を 選択 し ます 。 


[3] 一 覧 か ら 目的 の 囲い 文字 を 選択 し 、[OK] を クリ ッ ク し ます 。 


フォ ント (⑤B EEN sun 


| ぇ | ム |E 

問 軸 回 軸 ! 加 

向 | 失 | 開 | 所 | 隊 | 的 | 較 間 | 界 | 科 | 賜 | 全 | 失 | 舌 | 国 
|9⑨1@1919|19|1@|@|@⑳|@|⑳|⑳|@|@⑳|@⑳|@⑱|@ 

| 引 |⑧| | る |@|1@|19|@|⑧|⑧|@|@|@|W|⑧|@ 

| 穫 | 介 |W|@| 更 | 人 | 人 9| あ | 邸 | 人 | 表 開 是 @ | 

@| |⑤|⑤|⑧|⑨|@ K* | @ | @ 
⑳|⑳|⑱|⑳⑱|⑳|⑧| 外 9|1@⑳|@⑳|1@9|@|⑳| 基 | use 
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と 9 を A カ する と か きく な っ て し まう 


「1/2」 と 入力 する と %4] に 変換 され ます 。 こ れ は 、 オー トコ レク ト 機 | 


能 に よっ て 、 分 数 を 入力 する と 1 文字 ぶん の 大 き さ に 置換 され る よう に 
設定 され て いる か ら で す 。 こ の 機能 は 、[ オ ー ト コレ クト ] ダイ アロ グ 
で オフ に する こと が で きま す 。 


[1] [ツー ル ] メニ ュー の [オー 
トコ レク ト ] を 選択 し ます 。 


の | ) ヘル プ ⑪ 


⑨① ツール] に 
』[ オ ー ト コレ クト ] を 選択 3 


KaP ク KA 
草 番 号 付 け (N)… 
行 番号 付け (L).… 


[2] 表示 され る [オー トコ レク 
ト ] ダイ アロ グ の < オプ ショ ン > 
タブ を 選択 し ます 。 


[3] [1/2.… を 1/2.… に 置換 ] の UP 
チェ ッ ク を 外し 、[OK] を ク | 較 すべ て を 大 で 約 め る 

リッ ク し ます 。 | 図 に 下 動 8 に * 大 字 * を 太字 に _ 下 線 _ を 下線 付き に 
左 の チェ ッ ク は 入力 後 、 右 は 入 | | | 

力 中 の オー トコ レク ト の オン / 
オフ を 切り 替え ます 。 

これ で 、 次 回 か ら 「1/2] と 入力 
し て も 「 久 | に は 置換 され ませ 
ん 。 


回 | 30 の 

因 、 節 造 スタ イル の 適用 
空白 の 段 竹 を 削除 
ユー ザー 定 生 の スタ イル を 置換 


固 国 


| ー [M]: 入力 後 の オ ー ト フォ ー マ ッ ト 
| st ビ 曲 ]: 入力 中 の オー ト フ ォ ー マ ッ ト / 


RU 


Eh sv ir 


| 漢字 に ふり が な を 振る 機能 を [ルビ 」 と いい ます 。「Writer」 で は 、 [ルビ] | 
| タダ イア ログ に 、 表 示す る [ふり が な 」 を 入力 し 、 配 置 や 位置 を 指定 し ます 。 | 


[1] ふり が な を 振り た い 漢 字 


を 選択 し 、[ 書 式 ] メニ ュー の ーー 一 提 AO 上 


[ルビ ] を 選択 し ます 。 


ルビ の 削除 

ルビ を 削除 する 文字 を 選択 
し 、 [書式] | ルビ ] を 選 
択 し ます 。 表示 され る [ ル 
タイル / ロ ログ ノ て | ル ピ 
文字 ] の 文字 を 削除 し 、[ 敵 
用 ] 一 [閉じる] の 順 で ク 
リク し ます 』 


[2] 表示 され る [ルビ] ダイ ア 
ログ で 、[ ル ビビ 文字 ] に ふり が 
な を 入力 し ます 。 


[3] [配置 ] か ら [010] を 選択 
する と 漢字 と ふり が な が 均等 
に 配置 され ます 。 

設定 が で きた ら 、[ 適 用 ] 一 [ 閉 
じ る ] の 順に ク クリ ッ ク し ます 。 


[4] 漢字 に ふり が な が 表示 さ 
れ ま す 。 


較 g 


Pe F11 
オー トワ ォ ー マ ッ ト (B) > 


ーー 4 


回 し 。 ス zo) 


阿久 津 


[ed 


FN 


〈④ ふ ぶり が な が 
表示 され る 
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ーー 


「 タ ブ 」 (一 ) 、「 ス ペー ス 」 (・) 、 
示 と 非 表示 は 、 (編集 記号 ) ボタ ン を クリ ッ ク し て 切り 替え ます 。 | 


「 自 江 記 号 ( 硬 ) な ど 、 = 


[1] 較 《 編 集 記号 ) ボタ ン を ク 


リッ ク し ます 。 


メニ ュー 

[表示 ] 一 [編集 記号 ] 
ショ ー ト カッ ト ・ キ ー 
[Ctrl] 十 [F10] 


① (編集 記号 ) ボタ ン を クリ ッ ク | 


[2] | 交 プ | ( づ ) 、 | ズ ペ ー ズ ] 
、「 段 落 記号 」 ( 還 ) な ど 、 編 
集 記 号 が 表示 され ます 。 


表示 する 編集 記号 を 指定 す 
る 
[ツー ル ] [オプ ショ ン ] 
を 選択 し 、 表 示さ れる [ オ 
ウッ ツ ヨ ン | タ イア ロク の 
[OpenOffice.org Writerl 
か ら 「[ 書 式 サ ポー ト ] を 選 
し 、[ 印 刷 さ れ な い 文 字 
や 記号 を 表示 / 非 表示 ] で 、 
表示 する 項目 だ け に チェ ッ 
ク を 入れ ます 。 


ワー プロ ぅ Write 
表 計 算 ュ CalcW 
プレ ゼン ぅ HImpressW 


ゲー ダ タベース ズ + Base 和 4 


選 形 描画 っ DrawW 
数 式 作 成 ふ Mathq 
1 
M 


- 二 . 念 。 生 欠 。 移 東生 - 生 - 独 
の 人 きつ 生ま 
ーー 所 3 。 


選択 し 、 表 示さ れる ダイ アロ グ で 、 目的 の 記号 を 選び ます 。 | 


NN Se 
| 箇 朱 書き を 設定 する に は 、[ 書 式 ] メニ ュー の [ 科 夫 書き と 番号 付け ] を | 
| 
も 


[1] 箇条 書き を 設定 する 範囲 
を 選択 し 、[ 書 式 ] メニ ュー の 


[箇条 書き と 番号 付け ] を 選択 
し ます 。 


その 他 の 方 法 
目的 の 範囲 を 選択 し 、 
(箇条 書き オン / オ フ 》 ボタ 
ン を クリ ッ ク す る 方 法 も あ 
り ま す 。 


s ニ 
% 三 


[2] 表示 され る [箇条 書き と 番 
号 付 け ] ダイ アロ グ の く ぐ 人 箇条 書 
き > タ ブ を 選択 し ます 。 

ぐ 図 > ッ タ ブ を 選択 する と 、 箇 条 
書き に 図 を する こと も で 
きま す 。 


三 ル ーー 


朗 息 


[3] 目的 の 記号 を 選択 し 、 
[OK] を クリ ッ ク し ます 。 


[4] 箇条 書き が 設定 され ます 。 
箇条 書き を 削除 する に は 、 目 的 
の 範囲 を 選択 し 、 半 | (箇条 書き 
オン / オ フ ) ボタ ン を クリ ッ ク 
し ます 。 


CtrlrM 


標準 書式 設定 (D) 


記 ① [書式 ] 一 [箇条 書き と 
回 番号 付け ] を 選択 


di スタ イル と 書式 設定 (Y) Ft1 
オー ト フ ォ ー マ ッ ト (5) 
アン カー(N) 
折り 返し (W) 
配置 T) 
華 列 (B) 


げ 


| ロ ! 】 | 
| ト D 
| | に 
ュ > | 
ュ > | 
】 に 
| 
コー と ヒ 


キリ マン ジェ ロ 
ブル ー マ ウ ン テ ン 


ヨロ ジ シビ デ 
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| 行頭 に 「1.」「2.」 の 連続 し た 番号 を 設定 する に は 、 


[書式 ] メニ ュー の [ 箇 | 


条 書 き と 番 号 付け ] を 選択 し 、 番号 の 種類 を 選び ます 。 


| まき emaftol 


[1] 段落 番号 を 設定 する 範囲 を 


選択 し 、[ 書 式 ] メニ ュー の [ 箇 
条 書 き と 番号 付け ] を 選択 し ま 


標準 の 書式 設定 (D) Ctrl+M | 


文字 (H)… 


す 。 


その 他 の 方 法 
目的 の 範囲 を 選択 し 、 | 
(番号 付 け オ ン / オ フ 》 ボタ 
ン を クリ ッ ク す る 方 法 も あ 
り ま す 。 


2 () [書式 ] 
番号 付け ] を 選択 


段落 (A)… 


ー [箇条 書き と 


J』 スタ イル と 書式 設定 (Y) F11 
オー ト フ ォ ー マ ッ ト (E) 

アン カー(N) 
折り 返し (W) 
配置 (T) 
整列 (R) 


EE EK cpp 


[2] 表示 され る [箇条 書き と 番 
号 付け ] ダイ アロ グ の ぐ 番 号 付 


け の 種類 > タブ を 選択 し ます 。 | 了 


[3] 目的 の 記号 を 選択 し 、 c) 
[OK] を クリ ッ ク し ます 。 | 人 
| 

C) 


[4] 段落 番号 が 設定 され ます 。 
段落 番号 を 削除 する に は 、 目 的 
の 範囲 を 選択 し 、 国 (番号 付け 
オン / オ フ )》) ボタ ン を クリ ッ ク 
し ます 。 


騰落 番 号 が 設定 


され る 


段落 番号 は 、 指 定 し た 位置 で 「1」 か ら 振り 直す こと が で きま す 。 番 号 を 
振り な お す に は 、( 番 号 付け を 新しく 開始 ) ポタ ン を 使い ます 。 


[1] 番号 を 振り 直す 段落 内 に 
カー ソル を 移動 し ます 。 


[2] 国 半 《 番 号 付け を 新しく 開 
始 ) ボタ ン を クリ ッ ク し ます 。 


段落 番号 の 一 発 設定 
目的 の 範囲 を 選択 し 、[F 
12] キー を 押す と 、[1.2. 

・」 の 段落 番号 が 自動 設 
定 さ れ ま す 。 


[3] 
(が 


段落 番号 の 自動 入力 
「Writerl で は 、 半 角 の 「1.」 
の 後に 半角 スペ ー ス を 入力 
し 、 続け て 文字 を 入力 し 
て 、[Enterl キー を 押す と 、 
段落 番号 を 自動 入力 する こ 
と が で きま す 。 


段落 番号 が 振り 直さ れ ま 


の 

よ 
+m 
の 


1 


⑧ 《 番 号 付 け を 新しく 開 
始 ) ボタ ン を クリ ッ ク 


コー ヒー の 種類 
① ※ リ マン ジェ ロ 
に に 


] ① 番 号 を 振り な お す 
「] 段落 内 を クリ ッ ク 
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由 


人 
を 


も 


| 


更 で きま す 。 


_TWriter」 で は 、 日 本 語 用 フォ ント が 「HG 明 朝 L Sunl 「18 ポ イン ト 」、 
英 数 字 朋 フォ ント が 「Times New Roman」「1 ら ポイ ント 」 に 


| に | |HG 明 胃 L sun 


| : ファ イル (P) 人 表示 ( 挿入 G) 書式 (O) 表 の ッ ツール (① ウインドウ 


早い 補 Qi「 


細 呈 2 剛 


1 

| & 。 邊 品 は 立 園 
| il 禁 3 

| 


9 
れ て いま す 。 既 定 の フォ ント や サイ ズ は [オプ ショ ン ] ダイ アロ グ で 変 | 
| 
| 
| 
| 


設定 さ 


[1] [ツー ル ] メニ ュー の [オプ 
ショ ン ] を 選択 し 、 表 示さ れる 
[ギブ プ ウ ョ ンジ] イア ロダ で 、 


[OpenOffice.org Writer] の 固 を 


F 


クリ ww 多 選 選 す 。 


[2] [既定 の フォ ント (アジ ア 諸 
国語 )] を 選択 し ます 。 

英 数 字 用 フォ ント を 変更 する に 
は [既定 の フォ ント (西欧 言 
語 )] を 選択 し ます 。 


⑧ [既定 の フォ ント (アジ 
諸国 語 )] を 選択 


[3] [標準 ] か ら 目 的 の フォ ント 
と サイ ズ を 選択 し ます 。 
[標準 ] の フォ ント と サイ ズ を 
変更 する と 、[ リ スト ] [図表 番 
号 ] [目次 と 索引 ] も 自動 的 に 変 
更 さ れ ま す 。 

作業 中 の 文書 に の み 適 用 する 
に は 、[ 現 在 の ドキ ュ メ ント の 
み ] に チェ ッ ク を 入れ ます 。 


⑧ [標準 ] の フォ ント と 上 
| サイ ズ を 選択 


タブ で 、 線 の 種類 と 色 を 選択 し ます 。 


Ce の り 


《 下 線 》) ボタ ン を 使っ て 文字 に 下線 を 引く と 、 黒 の 実線 が 


設定 され ます 。 


| ST 
| | 


[1] 下線 を 引く 文字 を 選択 し 
ます 。 


[2] [書式 ] メニ ュー の [文字 ] 


を 選択 し ます 。 


下線 の 削除 

目的 の 文字 を 選択 し 、 回 
《 下 線 ) ボタ ン を クリ ッ ク 
し ます 。 


9 配置 > 


] @ [書式 ] 
] [文字 ] を 選択 


ルビ 


段 組み (L)… 

スタ イル と 書式 設定 (Y) F11 
オー ト フ ォ ー マ ッ ト (5) D 
アン カー(N) | 
折り 返し (W) ょ 


[3] 表示 され る [文字 ] ダ イア ロ 


グ の < フォ ント 効果 > タブ で 、 
[下線 ] の や を クリ ッ ク し 、 線 
の 種類 を 選択 し ます 。 


1 [名] の を クリ ッ ク し 、 株 | 
の 色 を 選択 し て 、[OK] を クリ | 
ッ ク し ます 。 | 


文字 に 取り 消し 線 を 引く | 
目的 の 文字 を 選択 し 、[ 文 | 中 
」 タ TTY 昌 20 く ウォン | 
ト 効果 > タブ で 、[ 取 り 消 | | 
| 
| 


し 線 ] か ら 線 の 種類 を 選択 
じ ま す 、 


取り 
上 
強調 に 用 いる 写生 (H 
陸 り 


ジッ ネン CBO 


1 
④ 線 の 色 を 選択 


ーー 


ミー ヒー の 種類 
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閥 
= ea DO 


つぶ す 
Lomo Peace 


[Writer に は 、 [書式 設定 ] ツー ル ・ バー に (文字 の 背景 ) ボタ ン が 用 
意 さ れ て お り 、 簡単 に 文字 の 背景 を 色 で 塗り つ ぷ すこ と が で きま す 。 


に 


[1] 背景 に 色 を 付け る 文字 を 選 
択 し ます 。 


[2] 隊 中 (文字 の 背景 ) ボタ ン 
の を クリ ッ ク し ます 。 


5 | 
[3] 表示 され る 色 パ レッ ト か が 因 中 mmm | 
ら 、 目 的 の 色 を 選択 し ます 。 
文字 の 色 の 設定 


目的 の 文字 列 を 選択 し 、 
|《 フ ォ ン ト の 色 》 ボタ 
ン の を クリ ッ ク し 、 色 を 
選択 し ます 。 


* 


[4] 文字 の 背景 に 色 が 設定 され 較 


ます 。 

文字 の 背景 色 の 削除 

目的 の 文字 列 を 選択 し 、 及 字 の 背景 に レミ ジェ ロ 
ダー|( 文 字 の 背景 ) ボタ ン 色 が 設定 され る 9 0 
の を クリ ソック し て <、| 塗 に ァ プ 3 ラブ 
りつ ぶし な し ] を 選択 し ま = コ ゴロン は 

細 が ィ 介 一 上 
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に 


wow 


2 


[1] 色 で 塗り つぶ し た い 段 落 


を 選択 し ます 。 


[2] 田 |《 育 景色 ) ボタ ン を ク 


リッ ク し ます 。 


[3] 目的 の 色 を 選択 し ます 。 


「Writer」 に は 、 


問 全量 


ドウ 0 へ ルプ 
Te 肖 マッ 


眉 落 の 背景 を 色 で き 


SE 
生 参 移 人 OU : 生 間 
全 等 
OO 
3 3 


ぶす 


徒 り つ 


[ 寺 式 設 定 ] ツー ル ・ バー に ( 棚 景色 》 ボタ ン が 用 意 さ 
_ れ て お り 、 簡 単に 段落 の 背景 を 色 で 塗り つぶ すこ と が で きま す 。 


5 W 


段落 の 背景 色 の 削除 

目的 の 段落 を 選択 し 、 ろ ・ 
《 背 景色 ) ボタ ン の を ク 
義 り つ し 、 ほ の か な 甘味 が 味 # 
な し ] を 選択 し ます 。 っ 


リリ の し (、 


に に Le に 


に 、 世 界 中 で 示 


\ の 高い + 


[4] 段落 の 背景 が 色 で 塗り つぶ され ます 。 


チュ ーッ ェ コー ヨコ ーー< 上 ロー ュー 日 | - 上 ュ ュ ーー」 


に 1 し 20 に 345 6789 10- 1-・12-・13-・14-・15- 16・・ 坂 4 
| 
- ] 
上 
gz ] 
- | や や 強め の 中 @ 段 落 の 背景 に る マイ ルド な 口当たり の コー ヒー で す 」 同 
店 醸 味 ・ コ 色 が 設定 され る ヒ | 
由 
ら 
jm レス 


コト エト ーー、 エン - 十 」 コ テト つ 1 1 


| 


7 ル 1 


段落 を 線 で 囲む お に は 、[ 段 落 ] ダイ アロ グ の く 外 枠 > タ ブ で 、 線 の スタ 
イル や 色 、 線 を 引く 位置 を 指定 し ます 。 


| 際 知 全体 を 線 で 囲む と 、 文書 の タイ トル を 目立た せる こと が で きま す 。 | 
| 
| 


[1] 線 で 囲み た い 段 落 を 選択 し 、[ 書 式 ] メニ ュー の [段落 ] を 選択 し ます 。 
表示 され る [段落 ] ダイ アロ グ の < く 外 枠 > ッ タブ を 選択 し ます 。 


[2] 線 の [スタ イル ] と [ 色 ] を 指定 し ます 。 


[3] [ 線 を 引く 位置 ] に ある [四辺 の 枠 線 を 設定 ] を 選択 し 、[OK] を クリ ッ 
ク し ます 。 


線 を 引く 位置 
標準 (D) 


時 ④ [スタ イル ] と 
[ 色 ] を 指定 


位置 ) 了 (C 色 (G | 


| に amu - ーー ニニ ニー ニー 


[4] 段落 の 周囲 が 線 で 囲ま れ ま す 。 


[四辺 の 枠 線 
を 設定 ] を 選択 


券 キ リマ コ 呈 

ら や や 強め の 醸 呆 と 香ばし さ の 中 に 、 本 | 
和 醒 味 - コ ク ・ 苦 呆 が ほど よく 詞 和 レ た テイ スト で 人 気 の 高い コー ヒー。 ] 
形 づ ブ ルー マウ ン テ ン 


ーーー フロ キュ ユー ma 一 ュ レ ーー ーー ニュー トーニー ーー = トー セト ーー ュー ユー ュー ニー し 
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| 1 行間 を 広げ る と 、 ゆ っ た り と 見 や すい 文書 に な り ま す 。 ま た 、 1 ペー ジ | 
| に 収まる 行 を 増やし た い 場合 な ど は 、 行 間 を 縮小 し ます 。 


[2] [書式 ] メニ ュー の [段落 ] 
を 選択 し 、 表 示さ れる [段落 ] 


2rZp2p< イ シン Ne | SL ラント cgmms emm 
| テ デ ト の 前 (B ⑧⑨ と 行 | 
間隔 > タブ を 選択 し ます 。 誠二 ーー 
|| 。 呈 編 of⑥ 0.00cm 
[3] [行間 ] の ツア を クリ ッ ク し 、 | 委 mwe) 
目的 の 行間 を 選択 し て 、[OK] | gm 
を クリ ツ ク し ま す き 段 紗 の 上 (O) 0.00cm 
[固定 ] を 選択 し 、[ 数 値 ] に 0 Ns 
7 JrBehes 机 
と も で きま す 。 | ( 
| | 村 
トー 
| 行間 余白 
| に 提 還 還 還 間 還 l l lt tl tk 


[4] 行間 が 変更 され ます 。 


⑯ キ リマ ンジ ャ ④ 行 間 が 広がる 
や 強め の 酸 呆 と 香ばし さ の 中 に 、 ほのか な 甘味 が り 床 わ える マイ ルド な 口当たり の コー ヒー で す 。 
醸 味 ・ コ ク ・ 苦味 が ほど よく 調和 し た テイ スト で , 


『 


PooeRee 和 Ras 


| 行頭 を 字 下げ する 機能 を 「 イ ン デ ント 」 と いい ます 。 こ こ で は 、「 段 落 全 
| 体 の 字 下 げ 」 「 段 落 の 1 文字 目 の 字 下げ 」 「 段 落 の ら 行 目 以降 の 字 下げ 」 
| の 、3 つ の 操作 に つい て 説明 し ます 。 


画 段落 全体 の 行頭 を 字 下げ する 


[1] 字 下 げ けし た い 段 落 を 選択 し 
ます 。 


[2] 水平 ルー ラー に ある 下 の 
イン デン トマ ー カ ー を 、 目 
的 の 位置 まで ドラ ッ グ し ます 。 


[3] 選択 し た 段落 が 、 ド ラッ グ 
し た 分 だ け 右 に 字 下 げ さ れ ま 
す 。 


その 他 の 方 法 
回 |《( イ ン デ ント 増やす 》 ボ 
タン を クリ ソック 29 る と 、 ク 
リッ ク す る た びに 右 に 1.25 
セン チ 移 動 し ます 。 解除 す 
る に は 、 董 |《( イ ン デ ント を 
減ら す ) ボタ ン を クリ ッ ク 
し ます 。 
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1 


@⑯ ギ ボリ マン ジャ ロ 


吊 め の 酸 呆 と 香ばし さ の ヨロ 


時 時 | 
た り の コー ビー 


ー 【 ズ 


yTy 古 - 


ト で 信 気 の 高 


[1] 目的 の 段落 を 選択 し 、 上 の 
選 イ ン デ ント マー カー を 、 目 的 
の 位置 まで ドラ ッ グ し ます 。 


[2] 段落 の 1 文字 目 の 文字 が 字 
下げ され ます 。 


[1] TPT テ TP TO 
下 の 国 インデント マーカ ー を 、 
[Ctrl] キー を 押し な が ら 目 的 の 
位置 まで ドラ ッ グ し ます 。 


[2] 段落 の 2 行 目 以降 が 字 下 
げ けさ れ ま す 。 


< イ ル ド な 当 
5 調和 し た テイ 
H 
1) 


② ら 行 目 以降 が 字 下 げ さ れる 


7 


IM 


組み 込み の スタ ィ ル を 設定 する 


| 
| 
| 
駅 
L 


[スタ イル 」 と は 、 複数 の 書式 の 組み 合わ せ に 名 前 を 付け て 登録 し た も の 
md の Se た eS 

書式 を 設定 する 手間 が 省け ます 。 こ こ で は 、「Writer」 に 用 意 さ れ 
て いる 相反 み の スタ イル な 用 する を 反し ます 。 


ーー ーーmーmーmーーーーーーーーー ーー ーー ーー ツー 


[1] スタ イル を 設定 する 文字 列 
を 選択 し ます 。 

離れ た 複数 の 文字 列 を 選択 する 
に は 、[Ctrl] キー を 押し な が ら 
ドラ ッ グ し ます 。 


[2] [スタ イル の 適用 ] ボッ クス 
の を クリ ッ ク し 【[ 見 出し 1] を 
選択 し ます 。 

ツ の mh 加 M ト キャ 
見 出し 1 [Ctrll [11 
見 出し 2 [Ctrl] [2] 
見 出 U8 IGtl TH181 


[3] 選択 し た 文字 列 に [見 出し 
1] の スタ イル が 適用 され ます 。 


適用 し た スタ イル を 削除 
する 
[スタ イル の 適用 ] ボ ックス 
) ら [書式 設定 の 解除 ] を 
選び ます 。 


還 コー ヒー.GGt - OpenOfice So WriteT 
| ファ イカル (E) 舞 集 (E) 表示 (V) 挿入 G) 書式 (O) 表 (A) 


を 萌 り 高 < 呆 わい 深い テイ スト で 口当たり の 帳 
ロー ヒー 通 を うお ら せ ま す 。 じ っ くり と 味 わ し 


疹 レデ ティ ロー スト 


スタ イル の 登録 は 


[1] スタ イル に 登録 し た い 書 
式 が 設定 され た 文字 列 を 選択 
し ます 。 


[2] [スタ イル の 適用 ] ボッ 
クス に スタ イル 名 を 入力 し 、 
[Enterl キー を 押し ます 。 


その 他 の 方 法 
[Shift]+[F11] キ ー を 押し 、 
表示 され る [スタ イル の 作 
成 ] ダ イア ログ に 名 前 を 入 
遇 入出 


[3] 登録 し た スタ イル を 他 の 
文字 列 に 適用 する に は 、 適 用 す 
る 文字 列 を 選択 し ます 。 


[4] [スタ イル の 適用 ] ボッ ク 
ス の や マヤ を クリ ッ ク し 、 登 録 し た 
スタ イル が 表示 され る の で 選 
択 し ます 。 

これ で 選択 し た 文字 列 に スタ 
イル が 適用 され ます 。 


(登録 し た スタ イル を 変更 / 削 
除 す る 愛 p.78) 


[スタ イル の 適用 ] ボッ クス を 使う と 簡単 で す 。 


ファ イル (F) 揚 集 (E) 表示 (V) 挿入 書式 (0) 表 A) ツ ] 
匠 ほら 回 ひい て 較 上 提 


⑧ ス タイ ル 名 を 入力 一 
[Enter] キ ー を 押す コ ィ 


| ファ イル (E) 栖 集 (E) 表示 (V) 挿 AG) 書式 (O) 表 還 
: 折 ・ 因 昌司 回 生 品 A 園 
ul | 還 IMs P ゴ シッ ク 
書式 設定 の 解 時 2 
し ーー と EE 吾 
見 出し 2 | ④ 登 録 し た スタ イル を 選択 
見 出し 3 
項目 名 il 
コ | 陸 工 
本 文 
ぐ | 性 .. 
> 
1 


7 リ 


人 


生生 
CC 
に 仁 


ーーーーmーーーーーーーー… 


| 登録 し た スタ イル の 変更 や 削除 は 、[ ス タイ ル と 書式 設定 ] ウィ ンド ウ 


[1] ここ と で は 、 ス タイ ル 「 項 目 
名 | の 書式 を 下線 な し に 変更 し 
ます 7"。 


[2] 還 《 ス タイ ル と 書式 設定 ) 


ボタ ン を クリ ッ ク し ます 。 

MENU 

| 書式 | 

[スタ イル と 書式 設定 ] 

KEY 

[F11] 
香り 高く 味わい 深い テイ スト で 口当たり 
ロー ヒー 通 を うな ら せ ま す 。 じっくり と 味 材 

[3] 表示 され る [スタ イル と 書 ④ 変 更 する スタ イル 

式 設定 ] ウィ ンド ウ の 下 に あぁ 川 賠 局 品 応 久 | で 右 ク リッ ク 


る ボッ クス の を クリ ッ ク し 、 
[ユー ザー 定義 の スタ イル ] を 選 
択 し ます 。 


[4] 登録 し た スタ イル が 一 覧 表 
示さ れる の で 、 目 的 の スタ イル 
を 右 ク リッ ク し ます 。 


[5] [変更 ] を 選択 し ます 。 


スタ イ ル の 削除 上 ⑧ [ユー ザー 定義 の 
目的 の スタ イル を 右 ク リッ 上 スタ イル ] を 選択 
クー [削除 ] を 選択 し ます 。 」 


ユー ザー 定義 の スタ イル 
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し ます 


] 表示 され る [段落 スタ イル ] ダイ アロ グ で 、 
の ATcil Ko 


書式 を 変更 し 、 


[OK] を クリ ッ 
] rs 


| 


| メン テン ト と 剛 | HE 大 


文字 種 


*| | はり ) 


浮き 出し 


(な し )_ 


人 ぺ ) 


| 同 表 k) 


咽 き ーー 


賠 隊 し ( 


還 中 枯 き O) 


回 点滅 (B) 
り 


Times New Roman メ イリ オ 


| キャ シセ ル | し ヘル 2 | 司 sR) | MA | 


[7] スタ イル 「 項 目 名 ] が 適用 され た すべ て の 文字 に 、 書 式 の 変更 が 反映 され 、 


下線 が 削除 され ます 。 


人 


早来 ・ コ ク ・ 昔 味 が ほど よく 調 


⑦ 同 じ ス タイ ル を 適用 し た すべ て 
nso 


存在 感 の ある 豊か な ア 


ロマ の 香り で 、 世界 中 で 親しま 


E れ て いる スト レト コ 
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こま - 抽 区 。 守 - き - ま ゆま きこ まあ な きっ 4 
EE に 2 


し NN 


(書式 の コピ ー と 貼り 付け 》 ボタ ン を 使う と 、 書 式 だ け を コピ ー し て 、 


の 文字 列 に 貼り 付け る こと が で きま す 。 


anーーーーーーーーーーー 


[1] コピ ー し た い 書 式 が 設定 さ 
れ た 文字 列 を 選択 し ます 。 


[2] 隊 《 書 式 の コピ ー と 貼り 付 
け 》) ボタ ン を クリ ッ ク し ます 。 
連続 し て 貼り 付け た い 場 合 は 
ボタ ン を ダブ ル ・ ク リッ ク し ま 
す 。 機 能 を 終了 する に は [Esc] 
キー を 押し ます 。 


ee 


る コ ピー する 書式 が 設 
され た 文字 列 を 選択 


[3] マウ ス ・ ポ イン タ の 形 が [ 
に 変わ る の で 、 書 式 を 貼り 付け 
た い 文 字 列 を ドラ ッ グ し ます 。 


[4] 書式 だ けが コピ ー さ れ ま 
寧 。 


書式 だ け を 削除 する 
目的 の 文字 を 選択 し 、[ 書 
式 ] メニ ュー の [標準 の 書 
式 設定 ] を 選択 し ます 。 


G7- チ ャ レン ジ ん た ん 1 愛 1 秀 だ 
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④ 書 式 だ けが 
コピ ー さ れる 


| 表 を 挿入 する に は 、( 表 ) ボタ ン を クリ ッ ク し 、 作 り た い 表 の 行 数 と 列 
| 数 分 の マス 目 を ドラ ッ グ し ます 。 


aa 


| 


上 


ーーmーmーーーーmーmーmーmーmーーーーーー ーー ーー ーーーーーーーーーーーーーー……" 


[1] 表 を 挿入 する 位置 に カー 
ソル を 移動 し 、 園 避 《 表 》) ボタ ン 


の を クリ ッ ク し ます 。 


[2] 作り た い 表 の 行 数 と 列 数 


ぶん の マス 目 を ドラ ッ グ し ま 
す .。 


[Word」 と の 違い 
「Word] で は 、 マ ウス で ド 
ラッ グ し て 契 線 を 引い た 
り 、 消 し た りす る 機能 が あ 
ます | 

「Writerl に は 、 こ の 機能 は 
あり ませ ん 。 


[3] 指定 し た 行 数 と 列 数 の 表 
が 挿入 され ます 。 


[4] 同時 に [ 表 ] ツー ル ・ バ ー 
が 表示 され ます 。 


Si 加 R を 較 | 


⑧ 作 る 表 の 行 数 と 列 数 ぶん の 
マス 目 を ドラ ッ グ 


(8 FPW 揚 和 H 委 式 o) (8〉 シド ウ (W- ヘルプ (⑪、 に 3 
5* ワ 輸 の 軸 還 WO: 和 。 


表 の 削 囚 

表 内 に カー ソル を 移動 し 、 
[ 表 ] メニ ュー の [削除 ] か 
ら 「 表 ] を 選択 し ます 。 
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入 し た 表 は 用 紙 の 左側 に 配置 され ます 。 配置 変更 する に は 、 


書式 ] ダイ アロ グ の く 表 > タブ で 、 配置 を 選択 し ます 。 


了 挿 


[1] 表 内 に カー 
す 。 


[2] [ 表 ] ツー ル ・ 


ソル を 移動 し ま 


バー の 賠 ( 表 


プロ パテ ィ 》 ボタ ン を クリ ッ ク 


し ます 。 


メニ ュー 


[ 表 ] 


サ [ 表 プ ロ パ ティ] 


・ 株 と は 
・ 証 券 会 社 を 選ぶ 


1:00 |・ チ ャ ー ト の 見 方 
13:00 銘柄 選び 

株 実践 売買 の ポイ ント 
15:00 os Lzes 


⑧《 表 プロ パテ ィ 》 
ボタ ン を クリ ッ ク 


[3] 表示 され る [ 表 の 書式 ] ダイ アロ グ の < 表 > タ ブ を 選択 し ます 。 


[4] [配置 ] で 目的 の 配置 を オン に し て 、 


09) 


| を 


上 @) 


下 B) 


[OK] を クリ ッ ク し ます 。 


の 目 動 (U) 


人 乱 を (D) 
旬 左 か ら (F) 


倫 有 G) 


| 
本 配置 され ます 。 織 方 向 で の 文字 の 配置 を 変え る に は 、 
| 


に ある 《 上 ) 《 中 央 (上 下 )》 《 下 ) ボタ ン を 使い ます 。 


[1] 配置 を 変更 し た い セ ル を 
選択 し ます 。 
[2] [ 表 ] ツー ル ・ バ ー の 国 〈《 中 


央 (上 下 )) ボタ ン を クリ ッ ク 
し ます 。 


文字 を セル の 上 に 配置 する に 
は 回 《 上 》 ボタ ン 、 下 に 配置 す 
る に は 回 《 下 》) ボタ ン を クリ ッ 
ク し ます 。 


[3] セル 内 の 文字 の 配置 が 上 


内 容 
・ 株 と は 

・ 証券 会 社 を 選ぶ 
1:00 " ゃ トド Pa 
13:00 |・ 鉛 柄 選 び 

ーー | ・ 売 買 の ポイ ント 
15:00 |・。=- ト レー ド 

- 名 "| 男 

回 細 旧 画 園 R 較 す 有 


⑧ 《 中 央 (上 下 )》 
ボタ ン を クリ ッ ク 


下 中 央 に 揃い ます 。 

内 容 
左右 中 央 に 配置 ・ 株 と は 
文字 列 を セル の 左右 中 央 に ・ 証 券 会 社 を 選ぶ 
配置 する に は 、[ 書 式 設定 ] ・ チ ャ ー ト の 見 方 
ツー ル ・ バ ー の 国 (中 央 揃 ・ 鉛 柄 選び 
え 》〉 ボタ ン を クリ ッ ク し ま "売買 の ポイ ント 
す 。 *・e ト レー ド 


③ 文 字 が 上 下 中 央 に 配置 され る 
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し 用 上 


表 


| セル 内 の 文字 を 縦 書き に する に は 、[ 表 の 書式 ] ダイ アロ グ の く 体 壮 > 
| タブ で 、[ 文 字 の 方 向 ] か ら 「 右 か ら 左 へ ( 織 書 き )] を 選択 し ます 。 


[1] 縦 書 き に し た い セ ル を 選択 し 、[ 表 ] メニ ュー の [ 表 プ ロ パ ティ ] を 選ん 
で 、 表 示さ れる 「[ 表 の 書式 ] ダイ アロ グ の く 体 裁 > ッ タブ を 選択 し ます 。 


[2] [文字 の 方 向 ] の や を クリ ッ ク し 、[ 右 か ら 左 へ ( 縦 書き )] を 選択 し 、[OK] 
を クリ ッ ク し ます 。 
cl 上 1 


圏 ペー ジ と 段 組み に わた っ て 表 を 分 割 ) 
囲 ペー ジ と 段 組み に わた っ て 行 を 分 ける (C) | 


賠 次 の 段 湊 を 散 さ な い (K) 


| 。 賠 へ ディ ング を 繧 ) 返 す (E) 
1 
⑧ [ 右 か ら 左 へ ( 縦 書き )] を 選択 | 
メチ の が RC 2 
| 
5 513275355HEC5DEERZEREODDRI5E 
下村 の F DP 


に 0 に 


[3] セル 内 の 文字 が 縦 書 き に 変 
わり ます 。 


%00 |・ 株 と は 
< |・ 証 券 会 社 を 選ぶ 
11:00 |・ チ ャ ー ト の 見 方 


1300 | ・ 銘 本 選び 


|・ 売 買 の ポイ ント 
13:00 |* と トレ ー ド 


③ 文 字 が 縦 書き に 変わ る 
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1 つの セル を 複数 の セル に 


| 複数 の セル を 結合 


[1] 分 割 し た い セ ル を 選択 し 
ます 。 


[2] [ 表 ] ツー ル ・ バ ー の 賠 《 セ 
ル の 分 割 ) ボタ ン を クリ ッ ク し 
ます 。 

セル を 結 
ル の 結 
ます 。 


合 する 場合 は 、 賠 《 セ 
合 ) ボタ ン を クリ ッ ク し 


[3] 表示 され る PMS 
ダイ アロ グ で 、 分 割 数 を 指定 
ます 。 


[4] 分 割 する 方 向 を 選択 し 、 
[OK] を クリ ッ ク し ます 。 


[5] 指定 し た 
割 さ れ ま す 。 


内 容 で 、 セ ル が 分 


合 し て 1 つの セル に し た り 、 
L 分 割 し た りす る に は 、 【 表 ] ツー ル ・ バ ー ~- の ボタ ン を 使い ます 。 
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| 


夏 線 の 色 や 種類 は 、[ 表 ] ツ ー ル ・ バ ー の 《 外 枠 の 色 》 ボ タン 、( 線 スタ イル ) | 
ボタ ン か ら 簡単 に 変更 で きま す 。 | 


ee 


[1] 時 線 の 色 を 変更 し た い 表 を 
選択 し ます 。 


lr 


[2] 陳 《 外 枠 の 色 ) ボタ ン を ク |。 
リッ ク し ます 。 


[3] 目的 の 色 を 選択 し ます 。 


セル に 色 を 付け る 5 
目的 の セル を 選択 し 、 
《 背 景色) ボタ ン か ら 色 を 


選択 し ます 。 


[4] 時 線 の 種類 を 変更 する に 可 Ee 
は 、 屋 《 線 スタ イル 》 ボタ ン 
を クリ ッ ク し ます 。 pp 


[5] 目的 の スタ イル を 選択 し ま | に 


す 。 
「Word』 と の 違い < 
[Writerl で は 、 線 の スタ イ に 
ル に 点線 は サポ ー ト され て 
いま せん 。 


多重 


し 
ea 


| 
複数 ペー ジ に わた る 表 で は 、 ら ペー ジ 目 以降 に タイ トル 行 が 表示 され ま | 
せん 。 タ イト ル 行 を 各 ペ ー ジ に 表示 する に は 、[ 表 の 書式 ] ダイ アロ グ 


[1] 表 内 の 任意 の セル に カー ソル を 移動 し ます 。 


[2] 《( 表 プロ パテ ィ )》) ボタ ン を クリ ッ ク し ます 。 


[3] 表示 され る [ 表 の 書式 ] ダ 
イア ログ の く 体 裁 > ッ タブ を 選択 
し ます 。 


[4] [へ ディ ング を 繰り 返す ] に 
チェ ッ ク を 入れ ます 。 


[5] タイ トル 行 が 1 行 以上 ある 
場合 は 、 下 の ボッ クス に 行 数 を 
指定 し 、[OK] を クリ ッ ク し ま 
す 。 

これ で 、2 ペー ジ 目 以降 に も タ 
イト ル 行 が 表示 され ます 。 


表 の 書式 


旧 PHRRSTGDEEEER EEETEEEEEEEEEEE 

| 

1 ① 表 内 を クリ ッ ク 

| 東 

| 東京 者 小谷 区 神宮 前 3-*-* チャ ー ト 分 析 
| 東京 都 二 代田 区 平河 町 2-*-* チャ ー ト 分 析 
| に ・ ー 1 

| ⑨( 表 フロ バテ ィ ) 上 て 

上 ボタ ン を クリ ッ ク トー デー 

| て 株 入門 

| 斉一 247-0032 | 克 訓 県 樺 浜 市 区 杜 台 東 1-*-* | チャ ー ト 分 析 
| 大 叶 妙 子 158-1111 | 東京 都 世田谷 区 尾山 台 6-*-* チャ ー ト 分 析 


E 
ME 


隊 ペー ジス タイ ル 付 き (Y) 


朗 |! ペ ー ジ 


較 べ 


型 直 配 置 (V) 


還 へ ディ ング を 比 り 返す (E) 


1 


| 全 | ③ [ 体 哉 ] を 選択 


④[ へ ディ ング を 繰り 返す ] 
] に チェ ッ ク を 入れ る 


… ペー ジ (P) 
人 の 前 (E) 


| 打 人 


1 
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Re 
「Writer」 は ワー プロ ・ ソ フト で す が 、 簡単 な 表 計算 機 E も 備え て いま す 。 


作っ た 表 で 合計 を 求め た り 、 数 式 を 入力 し て 計算 で きま す 。 


[1] 合計 を 表示 する セル に カー 
ソル を 移動 し ます 。 


[2] [ 表 ] ツー ル ・ バ ー の 隊 《 オ 
ト Sum) ボタ ン を クリ ッ ク し ま 
905 


[3] 合計 する 範囲 を ドラ ッ グ し 
ます 。 こ の と き 、 計 算式 が 自動 
人 入力 され ます 。 


[4] 数 式 バ ー の 図 《 適 用 ) ボタ 
ン を クリ ッ ク し ます 。 計 算 を 取 
り 消 す に は 、 陣 《 キ ャ ン セ ル )》 ボ 
タン を クリ ッ ク し ます 。 


[5] 合計 が 表示 され ます 。 


、《 適 用 ) ボタ ン を クリ ッ ク 


合計 以外 の 計算 を する 
セル に 半角 の 「=| を 入力 
する と 、 数 式 バ ー が 表示 さ 
れる の で 、|=<B1>* 上 
の よう に 数 式 を 入力 し 、 


3 


し ます 。 


3 合計 細 較 


819 


合計 が 
計算 され る 


「Calc」 で 作っ た 表 や グラ フ は 、 コ ピー& ペ ー ス ト し て 、「Writer] に 挿 | 


入 で きま す 。 


bo 


[1] 「Calc] の 表 を 開き 、 コ ピー し 
た い 範 囲 を 選択 し ます 。 グ ラフ の 
場合 は 、、 グ ラフ を クリ ッ ク し ます 。 


[2] 障 |《( コ ピー》) ボタ ン を クリ ッ 
ク し ます 。 
7 コーh カ ソト ヤー 


回 所 時 IO FIOI 
貼り 付け [Ctrl] 十 [V] 


[3] 「Writer」 画面 で 、 表 を 貼り 付 
ける 位置 に カー ソル を 移動 し 、 
較 剖 (貼り 付け 》) ボタ ン を クリ ッ 
し ます 。 


[4] [Calc」 の 表 が 「Writer」 に 貼り 
付け られ ます 。 


表 の 編集 

表 を ダブ ル ・ ク リッ ク す る と 、 
編集 モー ド に 替わり 「Writer」 
画面 に 「Calc]」 の ツー ル ・ バ ー 
が 表示 され ます 。 編集 を 終了 
rrTT 表 以 外 を クリ ッ ク 
ます | 


語 テ ー タ cs 


回 erssrcz MKNONBSSAENRS3 あ 1 ea 


① 「Calc」 の 表 を 選択 |" 


地区 名 
関東 | 10 
中 部 | 7 
関西 | 45 
九州 | 38 
上 | 270 


回 還 1 
ファ イル (FE) 打 集 (E) 。 表示 (V) 本 和 (D 

・ ほ 回避 
上 選 


- OpenOffice. Srg Write 


事 O) ) ツー ル GD ウィ イコ 
司 品 N 交 較 | 
還 MS P ゴ シッ ク 


フロ ッ ク | 


|A プ ロッ ク 


IB プ ロッ ク 
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| 文書 に グ 
| ます 


[1] グラ フ を 挿入 する 位置 に カー 
ソル を 移動 し 、[ 挿 和 ] メニ ュー の 
[オブ ジェ クト ] か ら [ グ ラフ ] を 
選択 し ます 。 


[2] サン プル ・ 
上 ます 。。 


グラ フ が 挿入 され 


[3] 同時 に グラ フ 専 用 の ツー ル ・ 
バー が 表示 され る の で 、 
フ の デー タテ ー ブ ル )》 ボタ ン を ク 
りみ し ます 。 


ラフ を 挿入 する と 、 サン プル ・ デー タ の 入っ た グラ フ が 作ら れ 
。 サ ンプ ル ・ デー タ の 値 を 修正 し て 、 目的 の グラ フ を 完成 させ ます 。 


っ MD 間 GO 工 A 


Q 〇 昌和 ・ オ フジ ェ ク ト ] 
ー [グラ フ ] を 選択 


③⑧《 グ ラフ の デー タテ ー 
の ボタ ン を クリ ッ ク 


[4] サン プル ・ デ ー タ の 入力 され た [デー タテ ー ブ ル ] ダイ アロ グ が 表示 さ 


家 す o 各 セ ル の レ ご タ を ヽ 目 的 の ウ 選 = ヨ タ に 修正 し ま す oO 


[5 


に 


寺 ぁ 


園 (閉じ る 》) ボタ ン を クリ ッ ク し ます 。 
| ( 崩 じ る ) ポタ ン を クリ ッ ク | 


中 | 画 月 


| * 衝 。 


昌 


Y 値 


加 12 月 


1300 
1500 
1000 
980 


1000 
1200 
800 
650 


[6] デー タ が 反映 され 、 目 的 の グ 
ラフ が 完成 し ます 。 


グラ フ の 編集 

の ウ 7 を 2 リル クリ //8 
る と 編集 モー ド に 変わ り 、 グ 
ラフ の 種類 や 凡例 な ど を 変更 
で きま す 。 
グラフ を クリ ッ ク す る と 図 と 
し て 選択 され 、 文 字 列 の 折り 
返し や 外 枠 の 書式 な ど を 変更 
で きま す 。 


東口 店 西口 店 北口 店 南口 店 


EE OO TE OHEL RDF RT TE DE Er だ 
還 ⑯ グ ラフ が 完成 する 
0 
1600 | 
1400 』 
1200 1 
1000 
較 10 月 
和 遼 月 
609 回 12 月 
400 1 


作 方 法 錠 p.140)。 


「Writer」 で 作っ た 表 か ら グ ラフ を 作る に は 、 グ ラフ に する 範囲 を 選択 し 、[ 挿 
入 ] メニ ュー の [オブ ジェ クト ] か ら [グラ フ ] を 選択 し ます 。 表 示さ れる [ グ 
ラフ ウィ ザー ド ] で 、 グ ラフ の 種類 な ど を 指定 し ます (グラ フウ ィ ザ ー ド の 操 
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を 挿入 で きま す 。 


HEB234980 二 3 


[1] 画像 を 挿入 する 位置 に カー ソ 
ル を 移動 し 、 [挿入 ] メ ニュ ー の [ 画 
像 ] の [ファ イル か ら ] を 選択 し ま 
す 。 


[2] 表示 され る [画像 の 挿入 ] ダ 
イア ログ で 、 目 的 の 画像 を 選択 し 、 
[開く ] を クリ ッ ク し ます 。 


2 


文書 に は 、 デジ カメ で 取っ た 写真 や 他 の アプ リケーション で 作っ た 画 


q 任意 区 切り (⑧).… 
フィ ー ル ド (O) 
| 純 記号 と 特 珠 文字 (P)… 


①⑤ 押入 画像 ] 一 
[ ウ ァ 01 を 選択 


am 


[3] 画像 が 挿入 され ます 。 

サイ ズ を 変更 する に は 、 画 像 の 周 
囲 に 表示 され た 緑色 の ハン ドル を 
ドラ ッ グ し ます 。 
移動 する に は 、 画 像 を ドラ ッ グ し 
ます 。 


0 
| 到 挿入 し た 画像 は 行内 に 配置 され 、 画 像 の 横 に は 空白 が で きま す 。 画 像 に 
1 3 文字 列 の 折り 返し を 設定 する と 、 周囲 に 文字 が 配置 され ます 。 


[1] 画像 を クリ ッ ク し ます 。 


[2] 自動 表示 され る [ 枠 ] ツール ・ 
バー の |(《 ペ ー ジ の 折り 返し 》) ボ 
タン を クリ ッ ク し ます 。 


MENU 
[書式 ] 一 [折り返し] 一 目的 
の 折り 返し を 選択 し ます 。 


[3] 画像 の 横 に 文字 が 配置 され ま 
す 。 


画像 と 文字 の 間隔 を 調整 する 
画像 を ダブ ル ・ クリ ッ ク し 、 
表示 され る [画像] ダイア ログ 
の < 折り 返し > タブ で 、[ 余 白 ] 
に 上 下 左右 の 間隔 を 指定 し ま 
す 。 


so 2 六 に つも 9 
っ 不思議 な 力 に も 生命 


③ 画 


ガメ が 産卵 する と | 
ます 。 そ の 析 秘 的 
で し ょ う 。 産 卵 


像 の 横 に 文字 が 配置 され る 
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に 


「 フ ォ ン トワ ー - ク 」 は 、 ロゴ 風 の 立 体 文字 を 作る 機能 で 、「Word」 の | 


| 

| 

』「 ワ ー ド ア ー ト 」 に 相当 し ます 。 フ ォ ン トワ ー ク は 、「Writer」 だ け で な 

| | 


く 、 、 「Calc」 「Impress」 「Draw」 で も 利用 で きま す 8 


[1] [図形 描画 ] ツー ル ・ バ ー の 周 | 
《 フ ォ ン トワ ー ク ギャ ラリ )》 ボタ ン 
を クリ ッ ク し ます 。 


[2] 表示 され る [フォ ント ワー ク 
ギャ ラリ ] ダイ アロ グ で 、 目 的 の 
スタ イル を 選択 し 、[OK] を クリ ッ 
ク し ます 。 


[3] フォ ント ワー ク が 挿入 され ま 
す 。 

周囲 に 表示 され る 青色 の ハン ドル 
を ドラ ッ グ し て サイ ズ を 変更 し 、 


フォ ント ワー ク を ドラ ッ グ し て 位 |。 


置 を 調整 し ます 。 


①《 フ ォ ン トワ ー ク ギャ ラリ ) 
ボタ ン を クリ ッ ク 


4 ww mt 加 


[4] 次 に 、 表 示す る 文字 列 を 入力 
し ます 。 フ ォ ン トワ ー ク 上 を ダブ 
ル ・ ク リック し ます 。 


[5] 「Fontworkl と テキ スト が 表示 
され ます 。 


[6] 表示 する 文字 列 を 入力 し 、 
フォ ント ワー ク 以 外 の 場所 を ク 
リッ ク し て 、 入 力 を 確定 し ます 。 


[7] 入力 し た 文字 が 表示 され 、 ロ 
ゴ が 完成 し ます 。 


フォ ント ワー ク の 形状 を 変え る 
[フォ ント ワー ク ] ツー ル ・ 
パ バエ の | "| (フォ ント ワー ク 
の シェ イプ )》 ボタ ン を クリ ッ 
ク し 、 目 的 の 形状 を 選択 し ま 
9 


| [ogaeeegys| | 
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本 
| 計 の 好き な 人 
| 


ーー 2 


[1] [図形 描画 ] ツー ル ・ バ ー の | 置 | 


《 テ キス ト )》) ボタ ン を クリ ッ ク し ま 
す 。 


[2] テキ スト ボッ クス を 挿入 する 
位置 を ドラ ッ グ し ます 。 


縦 書 き キテ キス ト の 挿入 
[中] ( 縦 書 き テ チキ スト)》 ボタ ン 


大 クリ リク し ます 。 


[3] 四角 い 枠 が 表示 され る の で 文 | 
字 を 入力 し ます 。 


テキ スト ボッ クス に 枠 線 を 付 
ける 

テキ スト ボッ クス を 右 ク リッ ク 
ー [ 線 ] を 選択 し ます 。 表 示さ 
れる [ 線 ] ダイ アロ グ の < く 線 > 
タブ で 、[ ス タイ ル ] か ら 線 の 
種類 を 選択 し 、[OK] を クリ ッ 


ク し ます 。 


基 天 


固 


[1] ステ ー タ ス ・ バ ー の | 画 | ボ タン 
を クリ ッ ク し ます 。 


[2] 個 ス ライ ダー を 左 に ドラ ッ グ 
し 表示 倍率 を 縮小 し ます 。 


[3] 表示 倍率 に 応じ て 、 画 面 に 複 
数 の ペー ジ が 表示 され ます 。 
複数 ペー ジ を 表示 し た 状態 で 編集 
する こと も で きま す 。 


面 の 表示 モー ド を 複数 ペー ジ に 変え 、 表 示 倍率 を 縮小 する と 、 画 面 に 


ーー ee 


古屋 夫 


① こ こ を クリ ッ ク 


⑧ 左 に ドラ ッ グ し 、 
表示 を 縮小 する 


引 ン トド 


レイ アウ ト を 確認 で きま す 。 


冊子 や 書籍 に 適し た 表示 モー ド 


I 軸 ポ ボタ ン を クリ ッ ク す る と 、 冊 子 や 書籍 に 
適し た 表示 モー ド に 変わ り ま す 。 奇数 ペー ジ 
が 右 に 、 偶 数 ペー ジ が 左 に 表示 され 、 全 体 の 


9 リ 7 
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「Writer」 で は 、 用 紙 の 向き や 


| 間違え な いよ うに 覚え て お きま し ょ う 。 


[1] [書式 ] メニ ュー の [ページ] 
を 選択 し ます 。 


その 他 の 方 法 
[ステ ー タ ス ・ バ ー] の 左 の [ 標 
準 ] の 文字 を ダブ ル ・ ク リッ ク 


し ます 。 


[2] 表示 され る [ページ スタ イル ] 
ダイ アロ グ の こく ペ ー ジ > タブ を 選 
択 し ます 。 


[3] [書式 ] か ら 用 紙 サ イズ を 選択 
し ます 。 


[4] [配置 ] か ら 用 紙 の 向き を 選択 
し 半 す 。 


[5] [余白 ] か ら 上 下 左右 の 余白 を 
設定 し 、[OK] を クリ ッ ク し ます 。 
( 縦 書き の 文書 を 作る p.99) 

( 縦 書き 文 書 で 横向 き に な っ た 半 
角 英 数 字 を 縦 向き に する ラ p.99) 


ジ ] を 選び 、 表 示さ れる [ペー ジス タイ ル ] ダイ アロ グ で 設定 し ます 。 
「Word」 で は 、[ フ ァイル ] メニ ュー か ら [ペー ジ 設 定 ] を 選択 する の で 、 


ルビ は) 
段 組 み (L).… 


- 計 式 ⑥ Wi だ ENIIDTIMIN の 人 
棟 準 の 書式 設定 (D) CtrlrM 馬 


文字 種 の 変換 (C) 2 


21.00cm 


29.70cm 


2.00cm 


2.90cm 


2.00cm 


2.00cm 


③ サ イズ 
を 選択 


④ 向 き を 選択 


給 抵 方 法 (『) 


レイ アウ ト 設 定 
| ⑤ 奈 白 を 設定 
番号 付け (⑯) 
回 印 届 見 当 を 合わ せ 枯 


[1] [書式 ] メニ ュー の [ペー ジ ] を 選択 し 、 表 示さ れる [ペー ジス タイ ル ] ダダ 
イア ログ の < ペー ジ > タ ブ で 、[ 文 字 の 方 向 | の ヤ を クリ ッ ク し 、[ 右 か ら 左 
へ ( 縦 書き )] を 選択 し 、[OK] を クリ ッ ク し ます 。 


ペー ジス タイ ルル : 礁 
用 抵 サ イズ 
| ke@ Aa に に な え | 
李 (W) 21.00cm 。 | | 
高 さ (H) 29.70cm 
配置 @ 殺 ⑥) 文字 の 方 向 ①) | 
| 橋 ( ぬ ) 給 拭 方 法 (+) | 
| 人 レイ アウ ト 設 定 | 
| ぁ ぉ ) 
| 
| 右 S) 
上 ③ | 
下 (@) 2.00cm | | 
| 。 。 。 。 に Ezed eeeweu 
[2] 文字 の 方 向 が 縦 書 き に 変わ り 
ます 。 
縦 書き 文書 で 、 横 向き に な っ 5 
た 半角 数 字 を 縦 向き に 変え る * 


目的 の 数 字 を 選択 一 [書式] 一 
[文字 ] を 選択 し ます 。 [文字 ] 
ダイ アロ グ の く 位 置 > タ ブ で 、 
[回 転 と 倍率 ] に ある 「90 度 ] 
前 オン に し ます 。 
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1 ペー ジ あ た り の 行 数 や 、1 行 あたり の 文字 数 を 変更 する に は 、[ ペ ー ジ | 
スタ イル ] ダイ アロ グ の く 行 数 と 文字 数 > タブ で 設定 し ます 。 | 


URLUT マ ぐ へ 2 ね っ 2 ね ーー 


[1] [書式 ] メニ ュー の [ページ] 
を 選択 し ます 。 
表示 され る [ペー ジス タイ ル ] ダ 
イア ログ の く 行 数 と 文字 数 > タブ 
を 選択 し ます 。 


5 標準 の 文字 数 を 使う (B) 


5 行 数 だ け を 指定 する (C) 


①[ 行 数 と 文字 数 ] 
を 選択 

⑥⑧ [ 行 数 と 文字 数 を 
指定 する ] を オン ト テ 


上 | 行 補 位 の 文字 数 (G) 24 諾 ルビ 文字 の 最 


行 数 と 文字 数 の 設定 


[2] [ 行 数 と 文字 数 を 指定 する ] を 
オン に し ます 。 


ペー ジ 単 位 の 行 数 (E) 


[3] [ペー ジ 単 位 の 行 数 ] と [ 行 単 


ベー ジス タイ ル : 可 二 
。 


位 の 文字 数 ] を 指定 し ます 。 | lcczlmelcwelyelelaezlarmcrml 
|] グリ ッ ド 維 2 
行 数 や 文字 数 が 増やせ な い 場 合 | 木 準 の 文字 数 を 使う (B) 


は 、 状況 に 応じ て [文字 の 最大 
サイ ズ ] を 小さ くし ます 。 


1 文字 の 黒 大 サイ ズ (E) 


[4] [ 夏 線 を 表示 する ] の チェ ッ 
ク を 外し 、[OK] を クリ ッ ク し ま 
す 。 


ルビ ピ 文 字 の 最大 サイ ズ ① 


[ 行 数 だ け を 指定 する ] を 選ぶ と 、 ペ ー ジ に 緒 線 が 表示 され 、[ 文 字数 と 行 数 
を 指定 する ] を 選ぶ と 、 マ ス 目 が 表示 され ます 。 こ れ ら の 線 は 印刷 され ます 。 
削除 する に は 、[ 剰 線 を 表示 する ] の チェ ッ ク を 外し ます 。 


| を 設定 し ます 。 


[1] [書式 |] メニ ュー の [ペー ジ ] 
を 選択 し 、 表 示さ れる [ペー ジス 
タイ ル ] ダイ アロ グ の く 行 数 と 文 
字数 > タブ を 選択 し ます 。 


[2] [ 行 数 と 文字 数 を 指定 する ] を 
オン に し ます 。 


[3] 行 数 と 文字 数 を 設定 し ます 。 


[4] [ 鞭 線 を 表示 する ] に チェ ッ ク 
を 入れ て 、[OK] を クリ ッ ク し ま 
す 。 
鞭 線 を 印刷 し た く な い 場 合 は 、[ 著 
線 を 印刷 する ] の チェ ッ ク を 外し 
ます 。 


[5] マス 目 が 表示 され 、 原 稿 用 紙 
の レイ アウ ト に 変わ り ま す 。 


マス 目 の 色 を 変え る 
[ペー ジス タイ ル ] ダイ アロ グ 
の く 行 数 と 文字 数 > タブ で 、 
[ 肝 線 の 色 ] か ら 色 を 選択 し ま 
| 


ペー ジス タイ 可 


原稿 用 紙 の スタ イル で 文章 を 入力 し 、 マス 目 と 一 - 緒 に 印刷 が で きま す 。 
「Writer] で は 、[ ペ ー ジ スタ イル ] ダイ アロ グ で 原稿 用 紙 の レイ アウ ト 


ea 


グリ ッ ド 線 
') 便 準 の 文字 数 を 使う (B) 
行 数 だ け を 指定 する (C) 
@ 行 数 と 文字 数 を 指定 する (D) 


行 数 と 文字 数 の 設定 
ペー ジ 上 単 位 の 行 数 (E) 
行 単 位 の 文字 数 (G) 
同 ルビ を 対象 文字 の 下 ま た は を に 


| 野 線 の 表示 


屋 | 時 線 を 表示 する (K) 


図 守 線 を 印刷 する (L) 


③ 行 数 と 文字 
数 を 設定 


オン に する 


に 表示 0) 


1 文字 の 談 


ルビ 文字 の 


④[ 守 線 を 表示 する ] 
に チェ ッ ク を 入れ る 


| 
| 
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sk 


[1] [挿入 ] メニ ュー の [ヘッダ] 
か ら [標準 ] を 選択 し ます 。 


日 の 日 付 を 押入 する 


ヘッ ダ の 詳細 設定 

[書式 ] | ペー ン ] | ペー ジ 
スタ イル ] ダイ アロ グ の < く ヘッ 
ダ > タ ブ で 、 ヘッ ダ の 左右 余 
白 、 間 隔 、 高 さ を 設定 で きま 
II 


[2] ヘッ タダ 領域 が 表示 され ます 。 


[3] [挿入 ] メニ ュー の [フィ ー ル 


必 示 (V) 攻 


PA の oe ンク 


ド ] か ら [日 付 ] を 選択 し ます 。 
ヘッ ダ へ の 画像 の 挿入 
[挿入 ] 一 [画像 ] [ファ イル 


か ら ] を 選択 し ます 。 


[4] ヘッ ダ に 今日 の 日 付 が 挿入 さ 
れ ま す 。 


ヘッ ダ の 削除 
再度 、 [挿入 ] 一 [ヘッダ ] 一 [ 標 
準 ] を 選択 し ます 。 


庄 記号 と 特 六 文 字 (P) 
二 式 訟 定 記 号 (E) 


| 

フロ 

上 半期 の 売上 実績 を 報告 し ます 。 全 社 売 | 
達成 で きず 、 そ の 原因 は 大 阪 支店 の 売上 


ペー ジ の 下 余白 を 「 フ ッ タ 」 と いい ます 。 . フ ッ タ に 通し 番号 を 挿入 する 
[挿入 ] メニ ュー の [フィー ルド ] か 


に は 、 ま ず フ ッ タ 領域 を 表示 し て 、 
ら [ペー ジ 号 ] を 選 き 択 し ます 。 


1 
上 
ま 
上 
則 
[ 
上 
和 
昌 


[1] [挿入 ] メニ ュー の [フッタ] 


か ら [標準 ] を 選択 し ます 。 


フッ タ の 詳細 設定 oro 

寺 | [ペー ラジ] っ ページ | レー| き macwmseo. 還 に 上 

多 タ イル | タダ イア ログ の < アワ ソ et 3 ン | "0WAIー ワ ッ タ ーー 

タッ タブ で 、 フッ タ の 左右 余 本 | 

自 、 間 隔 、 高 さ を 設定 で きま 6 PuNWe 

す 。 E 期 の ] 
基 で き 1 


表 (A) | ツェル)| ウィル ドウ 6 


[2] フッ タ 領 域 が 表示 され ます 。 


[3] [挿入 ] メニ ュー の [フィー ル 
ド ] か ら [ペー ジ 番 号 ] を 選択 し 
ます 。 


ー PT ー[ フ ィ ー ル ド ] 
ー [ペー ジ 番 号 ] を 選択 


y” デキ スト マー ク (K).… 


スク リプ ト (で 
上 次 と 室 引 (%) 


[4] フッ タ に ペー ジ 番 号 が 挿入 さ 
れ ま す 。 
フッ タ の 削除 


再度 [挿入] 一 [フッ タ ] 一 [ 標 
準 ] を 選択 し ます 。 


HHSREHRKGDBSIHEELO5REISROLIRG 


NSRTNREREIENRETEIT 


任 完 菅 額 で は 親 定 
の 売上 低 涼 に ある と 思 


(フッ タ に ペー ジ 番 号 
が 挿入 され る 
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[1] p.103 を 参考 に フッ タ に ペー 
ジ 番 号 を 挿入 し 、 番 号 の 後ろ に ス 
ラッ シュ 「/| を 入力 し ます 。 


[2] [挿入 ] メニ ュー の [フィ ー ル 
ド ] か ら [ペー ジ 総 数 ] を 選択 し ま 
まっ 


フィ ー ル ド 背 景 の 削除 

フィ ー ル ド は 灰色 の 背景 で 強 
調 さ れ て いま す 。 灰色 を 非 表 
示 に する に は 、[ 表 示 ] 一 [ 灰 
色 の バッ ク で 強調 ] を 選択 し 
お すし 


[3] ペー ジ 番 号 が 「 ペ ー ジ / ペ ー 
ジ 総 数 ] で 表示 され ます 。 
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書 (O) | 表 A) ツー ル (①) | ウイ ンド ウ (W)」 CVL7(H) 


任意 区 切り (B).… 計画 
名 
| 記号 と 特 丈 文字 (P)… 


②[ 挿 入 ] 一 [フィ ー ル ド ] 
ー [ペー ジ 総 数 ] を 選択 


の 売上 低 天 に ある と 時 お 航 ] 


③「 ペ ー ジ / 総 ペー ジ 数 ] 


| 新 男 や 雑 訪 の レイ アウ ト の よう に 、 文書 を 邊 組み に する と 、1 行 あ た り | 
| の 文字 数 が 減っ て 読み や すく な り ま す 。 文 書 を 段 組み に する に は 、[ 段 | 
| 組み 】 ダイ アロ グ で 、 邊 数 や 段 の 間隔 を 設定 し ます 。 ] 


[1] 段 組 み に す る 範囲 を 選択 し 、[ 書 式 ] メニ ュー の 「[ 段 組み ] を 選択 し て 、 
表示 され る [ 段 組 み ] ダイ アロ グ で 、 目 的 の 段数 を 指定 し ます 。 


[2] [間隔 ] で 段 の 間隔 を 指定 し ます 。 


[3] 段 と 段 の 間 に 線 を 引き た い 場 合 は 、[ 境 界 線 ] の [種類] から 線 の スタ イ 
ル を 選択 し 、[OK] を クリ ッ ク し ます 。 


則 ! je 
| 
= 1 | 


| 以内 傘 を すべ て の 別に 均等 に に 分 地 
| 


| Hi 設定 対象 (8): 

| 人 所 に 
| に ーー バー 

| 


| 島 自 動 興 整 (W) 


③ 境 界 線 の 種類 を 選択 


[4] 文書 が 2 段 組 み の レ イア ウト トド 


に 変わ り ま す ーー | ②③ レ イア ウト が 2 段 組 み に 変わ る | 
こ 妥 還 | 


[| コー ヒー 豆 の 種類 
箕 組 み の 解 除 


段 組 み を 設定 し た 範囲 に カー | 「| : op lampsgy 
ソル を 移動 し 、[ 段 組み ] ダイ 峰 
アロ グ で 、[1 段 ] を 選択 し ま 
9 。 


IOID 
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[1] まず 、 目 次 の 項目 名 と し て 使 
うす べ て の 文字 列 に 、 見 出し スタ 
イル を 設定 し ます 。 
目的 の 文字 列 を 選択 し ます 。 


[2] [スタ イル の 適用 ] の を ク 


リッ ク し 、[ 見 出し 1] を 選択 し 
ます 。 
目次 に 階層 を つけ た い 場 合 は 、 


[見 出し 2] な ど 、 下 位 レ ベル の ス 
タイ ル を 設定 し ます 。 


[3] 目次 を 挿入 する 位置 に カー ソ 
ル を 移動 し ます 。 


[4] [挿入 ] メニ ュー の [目次 と 索 
引 ] か ら [ 目 次 と 索引 ] を 選択 し 
に 


ファ イル (5) 人 E 表示 (y) 反 和 GO 書式 O) 表 (Q) ツー 
- 胃 ロ &| 回 品 光 較 当 昌 


| @[ 見 由 し 11 
を 選択 


に カー ソル を 移動 


④[ 挿 入 ] 一 [目次 と 索引 
ー [目次 と 索引 ] を 選択 


[5] 表示 され る [目次 と 索引 の 挿入 ] ダイ アロ グ で 、 文書 内 に 表示 する 目次 の 
[タイ トル ] を 入力 し ます 。 


[6] [次 の レベ ル ま で 適用 ] で 、 目 次 に する 見 出し の レベ ル を 指定 し ます 。 こ 
こ で は 「1] と 指定 し 、[OK] を クリ ッ ク し ます 。 


[7Z] カー ソル の 位置 に 目次 が 作ら れ 、[ 見 出し 1] を 設定 し た 項目 が ペー ジ 番 
号 と 一 緒 に 表示 され ます 。 


⑦ 目 次 が 作ら れる 


目次 を 挿入 し た あと で 、 文 書 に 変更 を 加え た 場合 、 目 次 は 自動 更新 され ませ 


ん 。 目 次 を 更新 する に は 、 目 次 内 を 右 ク リッ ク し 、[ 目 次 / 表 の 更新 ] を 選び 
ます 。 
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ノー ト コメン ト ) を メモ きき と し て 押す る 


| [ノート 」 は 、「Word」 の 「 コ メン ト 」 に 相当 する 機能 で す 。 文 書 の レイ | 
| アウ ト を 変え ず に 、 メ モ を 付け た い 個 所 か ら 引 き 出 し 線 を 引い て 、 用 紙 | 
| の 余白 に メモ 書き を 付け る こと が で きま す 。 | 


[1] ノー ト を 付け た い 文字 列 を 選 


択 し ます 。 ーーーーーーーー 
| 任意 区 切り (B)… ll 表 朋 し 
| フィ ー ル ド (B) ょ 本 1 に : 則 7 U 
記 | | 講 記 言 と 特 丈 文字 (P).… 財 
[2] [挿入] メニ ュー の [ノート ] ドー ei ーーー nr 
を 選択 し ます 。 | | 周 セク ショ >⑤ 
倫 ハイ パー リン ク (H) 
ショ ー ト カッ ト ・ キ ー ヘッ ダ ( ぬ ) 
ai フッ タ (R) 
[Ctrl] [AI] 二 [N] [ば wo 
ノー ト の 削除 pm/ 
ノー ト の 枠 内 に ある 〒 ヤ を ク ・ 回 ーーーーーーー 
リッ ク し 、[ ノ ー ト を 削除 ] を 居 剛 人 AS 
選択 し ます 


[3] 選択 し た 文字 列 か ら 引 き 出 し 線 が 引か れ 、 枠 が 挿入 され る の で 、 メ モ 書 き 
を 入力 し ます 。 ノ ー ト に は 「Writer] の ユー ザー 名 が 表示 され 、 誰 か ら の ノー ト 
な の か が 分 か り ま す 。 


暗 FC 


上 半期 の 売上 実績 を ッ プ し た も の の 、 売 上 目標 は 
隊 達成 で きず 、 そ の 齋 因 は 大 阪 支店 の 売上 ます 。 


上 半期 実績 
・ 売上 目 柄 達 成 98% 


間 還 EBI 
避 東京 100| 1009| 1i0% 
記 独 古屋 | 1000| 559| iosw 
大 阪 550| 950| 58%| 
E 合計 | 2650| 2900| 9 


108 


1 


ーー 


[Calc」 を 使う 


「Calc」 は 、「Excel」 と 互換 性 が あり 、 同 等 の 機 
能 を も っ た 表 計 算 ソ フト で す 。「 表 作成 」「 数 式 ・ 
関数 」「 グラ フ 」「 デ ー タ ベー ス 」 な どの 機能 が 備 
わっ て いま す 。 

この 章 で は 、「Calc」 の 基本 操作 と 、 知 っ て お く と 
便利 な 機能 を 説明 し ます 


[Calc」 と 「Excel」 の 違い 


違 点 を 紹介 し ます 


ーー ツーーー ツ ーー 


| 「Calc」 は TExoell と 互換 性 が あり 、 同 等 の 機能 を もつ 表 計算 ソフ ト で | 
す 。 画 面 や 操作 方 法 は 「Excell と 似 て いま す が 、 一 部 異な っ て いる 機能 
も あり ます 。 こ こ で は 、「Calc」 と 「Excel]」 の 主 な 相 


田 「Calc」 独 自 の 機能 


圏内 容 の 削除 
「Calc」 で は 、[Delete] 

キー を 押し て デー タ を 削除 

する と 、[ 内 容 の 削除 ] ダ 


イア ログ が 表示 され 、 削 除 


する 内 容 を 、「 すべて 削除 」 
[テキ スト | 書式] な どか 
ら 選 択 で きま す ( つ p.114) 。 


較 値 の 強調 表示 
「Calc] で は 、 


内 容 の 削除 


選択 一 
上 且 ほけ べ て 間際) 


図 テ キス ト ①) 
図 数 (N) 
図 日 付 と 時 刻 (D) 
図 数 式 (E) 


剛 フ ノー ト ⑥) 
回 書式 ⑱ 


回 オブ ジェ クト (O) 


削除 する 内 容 
を 選択 で きる 


[表示 ] メニ 


ー に 「 値 の 強調 表示 ] 機能 が 有 


旧 意 され て いま す 。 


この 機能 を 利用 する と 、 数 値 は 青色 、 数 式 は 緑色 、 文 字 列 は 黒色 で 表示 され 、 
セル に 入力 され た デー タ の 種類 を 一 目 で 区 別 で きま す (つつ p.122) 。 


ま 

2 

3 

四 ば 

5 : 4 

6 | 九州 地区 23 20 

『 トミ ら 丘 呈 の ら り 5 
EE 玉 日 。 と ピー と プー の 
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一 操作 が 異な る 機能 


一 選択 範 団 の アク ティ ブ ・ セ ル 


IExeel] で は 、 セ モル を 範囲 選択 する と 、 ア クティ ブ ・ セ ル は | 左上]」 の セル に 
な り ま す 。 


[Cale] で は 、「 右 下 ]」 の セル ん が アク ティ ブ ・ セ ル に な り ま す 。 


「Calc」 で は 、 セル を 範囲 選択 する と 、 
軸 アク ティ ブ ・ セ ル は 右 下 と な る 


地区 列 売上 表 e 


ー 地区 名 | 
関東 地区 
中 部 地 


九州 地区 


一 関数 
IExcel] で は 、 関 数 の 引数 を カン マ 「,] で 区 切り ます 。 
「Calec] で は 、 セ ミコ ロン 「:| で 区 切り ます 。 関 数 を 含む [Excell ファ イル を 


「Cale]」 で 開く と 、 自 動 的 に セミ コロ ン に 変換 され ます 。 手 動 で 入力 する 場合 
こ は 注意 が 必要 で す 。 


Excel の 関数 = =VLOOKUP (A3,.$F$3:$G$ フ 7,2:0) 
Calc の 関数 =VLOOKUP (A3:$F$3:$G$7: ら :0) 
較 打 件 付き 書式 設定 


IExcel] で は 、| 条件 付き 書 


スタ イル と 書 式 設定 
式 設 定 」 の 操作 手順 は 、 条 件 


を 指定 し た あと で 、[ セ ル の Me 
書式 設定 ] ダイ アロ グ を 利用 に 
て 書式 を 設定 し ます 。 em 
「Calecl で は 、 あ ら か じ め 適 | 見 員 し 
用 する 書式 を 「 ス タイ ル 」 に 上 時 a 


し ます ( ラ p.130)。 


1 


画 「Calc」 が サポ ー ト し て いな い 主 な 機能 


還 [形式 を 選択 し て 貼り 付け 」 の 「 列 幅 」 や 「 入 力 規則 」 

[Excel] で は 、 形 式 を 選択 し て 貼り 付け る 場合 、「 列 幅 ]「 入力 規則 | 野 線 を 
除く すべ て 」| の 形式 が 用 意 さ れ て いま す 。 

「Calc] で は 、 こ れ ら の 形式 を 貼り 付け る こと は で きま せん 。 


園 ふ り が な の 表示 、PHONETIC 関数 

[Exceell で は 、 セ ル に 入力 し た デー タ に 「 ふ り が な 」| を 表示 し た り 、 
[PHONETIC 関数 」 を 使っ て 「 ふり が な 」 を 抽出 する 機能 が あり ます 。 
[Calcl」 で は 、 こ れ ら の 機能 は サポ ー ト され て いま せん 。 


還 リ スト 

[Excell で は 、 表 を リス ト に 変換 し 、 デ ー タ の 並べ 替え や 抽出 が で きる | リ 
スト 」 機 能 が あり ます 。 

[Calc」 で は 、 こ の 機能 は サポ ー ト され て いま せん 。 


較 グ ラフ シー ト 、 ピ ボッ トグラフ ア 

[Exeell で は 、 グ ラフ 専用 の グラ フシ ー ト が 用 意 さ れ て いま す 。 ま た 、 ピ 
ボッ ト テ ー ブ ル か ら グ ラフ を 作る 「 ピ ボッ トグラフ ] 機能 が あり ます 。 
[Calc」 で は 、 こ れ ら の 機能 は サポ ー ト され て いま せん 。 


圏 フォ ー ム 

「Excel] で は 、 デ ー タ を 1 件 ずつ 表示 や 入力 が で きる 、 カ ー ド 型 の 「 フォー 
ム 」 機能 が あり ます 。 

[Calec」 で は 、 こ の 機能 は サポ ー ト され て いま せん 。 


画 そ の 他 の 機能 
その 他 、「Calc」 が サポ ー ト し て いな い 機 能 に は 、 次 の も の が あり ます 。 


@ 事 線 スタ イル の 「 点 線 」 @ シー ト 見 出し の 色 

e 書式 の 検索 と 置換 e 標準 の シー ト 数 の 変更 
@ 可視 セル へ の ジャ ンプ @ 作業 状態 の 保存 

@ ヘッ ダー (フッ ター) へ の 図 の 挿入 | @ ユー ザー 設定 の ビュ ー 
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ーー… 憎 暫 六 ※ ゆ ※ ビ ゾ リ オ ポ M ー ツ ーーー ユ 


| 連続 デー タ を 入力 する に は 、 オ ー ト フィ ル ・ ハ ンド ル を ドラ ッ グ し ます 。 | 
| デー タ を な 連続 コピ ー す る に は 、[Ctrl] キ ー を 押し な が ら ド ラッ グ し ます 。 | 


ーーーーーーーmーmーーーーーーー プ ププ ププ ププ ププ ププ プー 


画 連続 デー タ の 入力 


[1] 連続 デー タ を 入力 する に は 、 数 
値 が 入力 され た セル を 選択 し 、 セ ル 
の 右 下 に ある オー ト フ ィ ル ・ ハ ンド 
ル を ドラ ッ グ し ます 。 


上 曜 日 以外 の 文字 デー タ が 入力 され 
て いる セル で 、 同 様 の 操作 を 行なう 
と 、 デ ー タ が 連続 コピ ー さ れ ま す 。 


較 デー タ の 連続 コピ ー 


[1] デー タ を 連続 コピ ー す る に は 、 


[Ctrl] キー を 押し な が ら オ ー ト フィ LO ここ を ICtrJ+ ド ラッ ク | 
ル ・ ハ ンド ル を ドラ ッ グ し ます 。 彰 ーー ィ ン 
EN 店 ) 

「Excel」 と の 違い 赴 
「Excell] で は 、 オ ー ト フィ ル 実 1 

行 後に 、( オ ー ト フィ ルオ プシ ョ 中 

ン 》 ボタ ン が 表示 され 、 連 続 コ 中 

ピー や 連続 デー タ な どの 処理 が HH 
選択 で きま す 。 仙 
「Calc」 に は 、 こ の 機能 は あり 

ませ ん 。 則 店 


1 
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| [Calc」 で は 、 


| する 内 容 を 指定 で きま す 。 


[1] 削除 する デー タ が 入力 され 
た セル を 選択 し 、[Delete] キー 
を 押し ます 。 


ダイ アロ グ を 表示 せ ず に デー 
タ を 削除 する 
目的 の セル を 選択 し 、 
[BackSpacel キ ー を 押し ま 
il 中 の 場合 、 デ ー タ は 削除 
され ます が 、 書 式 は 削除 され 
ませ ん 。 


[2] [内 容 の 削除 ] ダイ アロ グ が 
表示 され ます 。 

[すべ て 削除 ] に チェ ッ ク を 入れ 
る と 、 書 式 な ど を 含め セル 内 の す 
べ て の 内 容 が 削除 され ます 。 
[すべ て 削除 ] の チェ ッ ク を 外す 
と 、 他 の 内 容 が 選択 で きる よう に 
な り ま す 。 

削除 し た い 内 容 に チェ ッ ク を 入れ 
て 、[OK] を クリ ッ ク し ます 。 


Delete] キー を 押し て デー タ を 削除 する と 、【 内 容 の 前 
| 除 ] ダイ アロ グ が 表示 され 、「 す べ て 削除 ]「 テ キス ト 」「 書 式 」 な ど 、 削 除 
| 


① セ ル を 選択 一 
[Delete] キー を 押す 


ei 


回 け べ て 削除 (6) 
団 テ キス ト ①) 
図 数 (N) 
団 日 付 と 時 刻 (D) 
図 数 式 (B 


遇 フ ー ト ⑥ 


目 書 式 (M) 


同 オブ ジェ クト (G) 


@ 削 除 す る 内 容 に | | 
チェ ッ ク を 入れ る | 


セル 内 で 改行 する に 
押し ます 。 


| 
| 
| 
| 
| 
1 


[1] 改行 し た い 位置 に カー ソル を 移 
動 し 、[Ctrl] 十 [Enter] キー を 押し 
ます 。 


TExcel」 と の 違い 
「Excel」 で は 、[AH]+[Enter] キー 
を 使っ て 改行 する の で 、 間 違え 
な いり 同 し まし 上 う | 


[2] カー ソル の ある 位置 で 改 f 
ます 。 


1 
1 の コ 
さき 


[3] デー タ 入 力 後に [Enter] キー を 
押す と 、 セ ル に 2 行 の デー タ が 入力 
され ます 。 


は 、 改 行 し た い 1 


⑧ セ ル 内 で 改行 され る 


③ セ ル に ら 行 の デー タ 
が 入力 で きた 
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| セル 1 つ だ け を 移動 する 場合 、TExcell の よう に 、 セ ル を 選択 し 、 ドラ ッ 
グ し て も 移動 で きま せん 。「Calc] で は 、 セ ル を クリ ッ ク し 、 も う 一 度 、 
[Shift] キー を 押し な が ら ク リッ ク し て 、 移 動 先 ま で ドラ ッ グ し ます 


| 
有る 


[1] 移動 し た い セ ル を クリ ッ ク し ま 
す 。 


12 月 10 日 


[2] も う 一 度 、[Shiftl キー を 押し 
な が ら セ ル を クリ ッ ク し ます 。 こ れ 
で 1 つの セル が 選択 され ます 。 


[3] セル 内 を ポイ ント し 、 移 動 先 ま 
で ドラ ッ グ し ます 。 


[4] 1 つの セル が 移動 され ます 。 


複数 セル の 移動 

複数 の セル を 移動 する 場合 は 、 
セル を 範囲 選択 し た あと 、 選 択 
範囲 内 を ポイ ント し て 、 移 動 先 
まで ドラ ッ ク ダク し ます 。 


間 ル の に 表れ る 「 者 い 三角 北 っ て 則 ? 


セル の 幅 よ り 長い 文字 列 を 入力 する と 、 1 つ 右 の セル に デー タ が 入力 さ ] 
れ て いる 場合 は 、 途 中 で 途切れ て 表示 され ず 、 セル に 赤い 三角 形 が 表示 | 
| 


| 
| 
| 
| 
1 | 
| 
引 
| 
制 
| 
| 
| 
| 
| 
上 
] 
| 
| 
| 
」 


され ます 。 列 幅 を 広げ る と デー タ が すべ て 表示 され ます 。 


ーーー ツー 


[1] セル の 幅 よ り 長い 文字 列 が 入力 され た セル に 、 赤 い 三 角形 が 表示 され 、 文 
字 列 は 途中 で 途切れ て し まい ます 。 


[2] 列 の 境界 線 に マウ ス ・ ポ イン タ を 合わ せ 、 マ ウス ・ ポ イン タ の 形 が 中 に 
変わ っ た ら 、 ダ ブル ・ ク リッ ク し ます 。 


_ 商品 
ラズ マテ レビ 32 


[3] 列 幅 が 文字 数 に 合わ せ て 自動 調整 され 、 隠 れ て いた デー タ が 表示 され ます 。 


| 』 ③ デ ー タ が すべ て 表示 され た | | 


HI 


行 や 列 の 順番 を ドラ ッ ク で 入れ 替え る 


| 行 や 列 の 順番 を ドラ ッ グ 操 作 で 入れ 替え る と き 、 そ の まま 移動 先 まで ド | 
| ラッ グ す る と 、 移動 先 の デー タ が 上 書き され て し まい ます 。 こ の よう な | 
| 場合 は 、[Shif] + [AI キー を 押し な が ら ド ラッ グ し ます 。 | 


[1] 移動 し た い 列 ( 行 ) の 列 ( 行 ) 
番号 を 選択 し ます 。 


太 き al 


① 列 番号 を 選択 エー テー 


[2] 列 ( 行 ) 番号 以外 の 選択 範囲 
、[Shift] と [Alt] キー を 押し な 
が ら 移 動 先 まで ドラ ッ グ し ます 。 


『 半 
回 


ビ に : 語 


[3] ドラ ッ グ 中 は 挿入 位置 を 示す 
目印 が 太い 線 で 表示 され ます 。 
天 間 Ni 間 旧 時 5 開 還 間 旨 
リト ドカ リト 「 和 キ 95 0 226 
列 の 選択 9 還 証 軒 213 
[Ctrll+[Shift] 十 [Space] EE  、 還 
行 の 選択 70| 6 195 
[Shift] 十 [Space] 挿入 位置 の 目印 が 太 
い 線 で 表示 され る 


[4] 移動 先 で マウ ス ・ ボ タン を 放 
す と 、 列 ( 行 ) の 順番 が 入れ 替 わ 
り ま す 。 


_ 行 や 列 の コピ ー 

告 や 列 を 選択 し て 、 
[Ctrll+[Shiftl+[AI] を 押し な 
が ら ド ラッ グ し ます 。 


ニン ーー トー 


HH8 


| セル に メモ 書き を 添え る に は 、「 ノ ー ト 」 を 挿入 し ます 。 ノ ー ト は 「Excell 
の 「 コ メン ト 」 に 相当 する 機能 で す 。 ノ ー ト を 挿入 し た セル に は 赤い 「 圏 」 
マー ク が 表示 され 、 ポ イン ト す る と 、 内 容 が ポッ プア ッ プ 表示 され ます 。 


| 
| 
| 


革 


[1] ノー ト を 挿入 する セル を 右 ク 
リッ - ク し ます 。 


E 


5 月 度 売 上 実 放 や 


[2] [ノー ト の 挿入 ] を 選択 し ま 
9 ねら 


ーー 


メニ ュー ゃ セル の 球 直 定 (E).… 
梱 央 | レア ェ ト | 括 入 (①).… 

削 際 (L).… 

内 容 の 削除 (O).… 
ノー ト の 削除 
ノー ト を 挿入 し た セル を 右 ク 切り 取り で) 


リッ クー [ノー ト の 削除 ] を Mi 


選択 し ます 。 


[3] 枠 が 表示 され る の で 、 文 字 を 
入力 し 、 他 の セル を クリ ッ ク し て 
入力 を 確定 し ます 。 

ノー ト は 非 表示 と な り 、 セ ル に 赤 
い 「 較 | マー ク が 表示 され ます 。 
ポイ ント する と 内 容 が 表示 され ま 
す 。 


ノー ト を 常に 表示 する 

ノー ト を 挿入 し た セル を 右 ク 
リッ クト [|/ ト の 素 示 | を 
| 選択 し ます 。 


204600 
白 ワ イン 110.200 
ウィ スキ ー 272.600 

半生 852.600 


コメント を 入力 


中 
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ーー 


| 数 値 に 千 円 単位 の カン マ を 付け て 表示 する に は 、[ セ ル の フォ ー マ ッ ト ] 
| ダイ アロ グ の < 数 > タブ で 設定 し ます 。「Calc」 で は 、 桁 区 切り スタ イル 


| を 設定 する ボタ ン が ツー ル ・ ・ パ ー に 用 意 さ れ て いま せん 。 | 
ノノ uu く T く ラッ 55 う ーー ーー ツーーーーーー 1 
[1] 目的 の セル を 選択 し 、[ 書 式 ] 
メニ ュー の [セル ] を 選択 し ます 。 
表示 され る [セル の フォ ー マ ッ ト ] ーー 一 6 
ダイ アロ グ の < 数 > タブ を 選択 し | WWW | 周 
ます 。 CS | | 
dd | | 
[2] [ 千 単 位 の 桁 区 切り ] に チェ ッ | デー Ja っ 
ク を 入れ て 、[OK] を クリ ッ ク し 0 o 條 則 マ イナ ス 古 は 赤 で (N 
ます 。 | Peno 同位 の の 5(①) 
通貨 スタ イル 「\」 の 設定 1 
セル を 選択 し 、 貞 | (数 の 書 
式 : 通 貨 ) ボタ ン を クリ ッ ク | | Sc 
し ます 。 し し し Mbaae 


[3] 数 値 に 千 単位 の カン マ が 表示 
され ます 。 ③ 千 単位 の カン マ 
数 値 に 設定 し た 書式 の 削除 Ps 
セル を 選択 し 、| 陵 |( 数 の 書 
式 : 標 準 ) ボタ ン を クリ ッ ク 
する と 、 通貨 、 桁 区 切り 、 
パー セン ト な どの 書式 が 削除 
| きれ ます 


1 
4 
3 
1 
に 
6 
電 
8 
9 
HH 


民 移 生生 ああ 生ま SS る る る きき あ きゃ 
0 
io rr 中 


[1] 日 付 が 入力 され た セル を 右 ク 還 議 議 軒 〇 右 ク リッ ク 有 [。 c 
ま 
と 本 10 月 1 日 
3 
[2] [セル の 書式 設定 ] を 選び ま | 
す 。 6 | | 日 
メニ ュー a 2 内 傘 の 削 陸 ⑳).… 
[書式 ] 一 [セル] | ⑨ [セル の 書式 設定 ] を 選択 xy 
ショ ー ト カッ ト ・ キ ー - デ - | % WOmROO 
[Ctrl + 1 Pi 


[3] [セル の フォ ー マ ッ ト ] ダイ アロ グ の ぐ 数 > タブ を 選択 し ます 。 


[4] [分 類 ] か ら [日 付 ] を 選択 し ます 。 


[5] [書式 か ら 目 的 の 表示 形式 を 選ん で 、[OK] を クリ ッ ク し ます 。 


数 字 に ハイ フン 「-」 を 付け て 入力 する と 、 自動 的 に 日 付 に 変換 され ます 。 
「1-26」 や 「1-2-3」 と 入力 する に は 、 入 力 前 に 、[ セ ル の フォ ー マ ッ ト ] ダイ 
アロ グ の ぐ 数 > タブ で 、[ 分 類 ] か ら [テキ スト ] を 選択 し 、 表 示 形 式 を 変更 
し て お きま す 。 
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[1] [表示 ] メニ ュー の [ 値 の 強 
調 表示 ] を 選択 し ます 。 


ショ ー ト カッ ト ・ キ ー 
[Ctrl] +[F8] 


値 の 強調 表示 の 解除 
昌司 、 示 1 YS | 
の [ 値 の 強調 表示 ] を 選択 し 
ます 。 


軒 ファ イル (F) 枯 集 (E) 
回 ・ 因 回 


昭 』 | MS P ゴ シッ ク |-- 


上 - ン 


[2] 数 値 が 青色 、 数 式 が 緑色 、 文 
字 が 黒色 で 表示 され ます 。 


改 ペ メー ジ プ レ ビュ ー(P) 


ツー ル バ ー(T) ょ E 
数 式 バー(B 
ステ ー タ スバ ー(B) 


行 と 列 の 番号 (O 


デー タ ソ ー ス (D) PF 
を 画面 表示 (U】 Ctrl+Shit+] 【 


① [表示 ] 一 [ 値 の 
Z| 強調 表示 ] を 選択 


セル に 数 式 を 表示 する 

セル 内 に 数 式 を 表示 する に 
は 、| ツー ル ] て オプション 」 
ーー [OpenOffice.org Calc] 
ーー [表示 ] を 選択 し 、[ 表 示 ] 
に ある [数 式 ] に チェ ッ ク を 
入れ ます 。 


下 計 に 間 ーー aa 
数値 が 色 、 数 式 が 
時 緑色 で 表示 され る 則 間 3 


で b 


地区 別売 上 表 
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1 

2 

3 

4 
ト | 
5 | 
証 | 
1 
8 上 
調 | 


co Io loo loo lg 議 


| 表 に 時 線 を 引く に は 、 
| 線 を 引く 位置 を 指定 し ます 


[1] 野 線 を 引き た い セ ル を 重 囲 選 
択 し ます 。 


2] 回 |( 外 枠 ) ボタ ン を クリ ッ 
し ます 。 


[3] 右 下 の 田 ボタ ン を クリ ッ ク し 
まず 。 


野 線 の 色 や 種類 を 変え る 
p.124) 
(セル に 斜線 を 引く 有 ラ p.125) 


[4] 表 に 野 線 が 引か れ ま す 。 


時 線 の 削除 

目的 の セル を 選択 し 、 旧 |《 外 
枠 ) ボタ ン を クリ ッ ク し 、 左 
上 の | | ボタ ン を クリ ッ ク し ま 
す 1 


④ 材 線 が 引か れる 


〇 | 


ー IN Io IN ID 


TRIH 一 II 
(コーJ ICO 


0 | |oo 


GQ 
ー ト 
QQ 
こ J 


いつ 


PL 
こう 


こ J 
CO 
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[1] 野 線 の 色 や 種類 を 変え た い セ ル 
を 選択 し 、 [書式 ] メニ ュー の [セル] 
を 選択 し ます 。 

表示 され る [セル の フォ ー マ ッ ト ] 
ダイ アロ グ の < く 外 枠 > タ ブ を 選択 し 
ます 。 


[2] 線 の スタ イル や 色 を 選択 し ま 
す 。 


[3] 必要 に 応じ て 、[ ユ ー ザ ー 定 義 ] 
で 線 を 引く 位置 を 指定 し 、[OK] を 
クリ ッ ク し ます 。 


標準 (D) 


和 N③ 線 を 引く 
位置 を 指定 


剛昌 mwreme jm 
[4] 選択 し た セル の 線 の 色 と ス タイ 
ル が 変更 され ます 。 
1 
「Excell と の 違い : ET 
「Excel] で は 、 線 の スタ イル に | ビ 英語 合計 
点線 が 用 意 さ れ て いま す 。 3 ・ こ 時 
| Ise プペ J 6) 4a] 
MO NN 大 野 高 次 | 45l ssl ssl sis 
7 | 内 麻 幸子 | ssl 64l sel 47 
人 田 洋 67| 58gl 70Q| 195 
国 柴田 康子 』 59! 6Ql 68l 187 
| 了 筆 隆夫 | 7q| 9al zal z4i 


[1] 斜線 を 引き た い セ ル を 選択 
し 、[ 書 式 ] メニ ュー の [セル] 
を 選択 し ます 。 

表示 され る [セル の フォ ー マ ッ 
ト ] ダイ アロ グ の < 外 枠 > ッ タブ を 
選択 し ます 。 


[2] 線 の [スタ イル ] や [ 色 ] を 
選択 し ます 。 


[3] [ユー ザー 定義 ] に ある 図 
の 斜め の 位置 を クリ ッ ク し て 、 
[OK] を クリ ッ ク し ます 。 


[4] セル に 斜線 が 引か れ ま す 。 


網 線 の 削除 
[セル の フォ ー マ ッ ト ] ダイ 
ロク の < 外 桁 ラ タグ で 、 
[ユー ザー 定義 ] に ある 図 の 
斜め の 位置 を ダブ ル ・ ク リッ 
ク し ます 。 


ク し ます 。 


| |③⑨ 斜 め の 位置 
| | を クリ ッ ク 


Eggkxg 
2 を 4 所 5 
| 3 札幌 232 65 165 
4 | 盛岡 325 207 351 
| 仙台 296 316 161 
| 6 名 古屋 284 183 101 
は = 103 138 13 
8 | 東京 363 167 
9 千葉 316 157 
10 埼玉 335 486 
1 | 京都 181 127 
12 | 大 阪 469 373 344 
13 | 1! 
加計 | 
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[1] 配置 を 変更 する セル を 選択 由 一 2 Openoft 


し ます 。 


[2] [書式 ] メニ ュー の [セル ] を 
選択 し ます 。 


Mom | ダイ アロ グ の < 配置 > タ 
プ で 、 目的 の 配置 選択 し ます 。 


ショ ー ト カッ ト ・ キ ー 


[Ctrl] + [1] 


台 W 


Gil 
地区 別売 上 ン 彰 セル の 同人 
ペー ジ (P).… 

4 月 印 民生 央 (N) 


[3] 表示 され る [セル の フォ ー 
マッ ト ] ダイ アロ グ の < 配置 > タ 


ブ を 選択 し ます 。 


[4] [ 縦 に ] か ら 配 置 を 選択 し 、 
[OK] を クリ ッ ク し ます 。 


に el 


セン カー 7 


| ツール MOD デー タ 0 
5 定 (D) Ctrl+M 


条件 付き の 書式 設定 (O)… 


ウィ 


文字 を 斜め に 傾け る 
[文字 の 方 向 ] の [ 角 
度 を 指定 し ます 。 


度 ] に 角 


[5] 縦 方 和 で セル 内 の 文字 の 配 「 
置 が 変更 され ます 。 


[GLep』 
GO IO 


っ |Oo 


| た た 


ト う 3 


lelelslelwl ょ 


| 書式 だ け を 削除 する に は 、 目 的 の セル を 選択 し 、[ 書 式 ] メニ ュー の [ 標 
| 準 の 書式 設定 ] を 選択 し ます 。 入 力 し た デー タ は その まま で 、 書 式 だ け 


が 削除 ぐれ ます 。 


[1] 書式 だ け を 削除 し た い セ ル 
を 選択 し ます 。 
人 PRMU 


式 設定 ] を 選択 し ます 。 


ショ ー ト カッ ト ・ キ ー 
[Ctrl] + [M] 


_ 
標準 の 書式 設定 ] を 選択 


外 生 範 固 (N) 


文字 種 の 変換 (C) ょ 


スタ イル と 書式 設定 (Y) F11 


スタ イル で 設定 し た 書式 の 
削除 
[スタ イル と 書式 設定 ] 
ンド ウ の [標準 ] を ダブ ル ・ 
クリ ッ ク し ます ( ラ p.130) 。 


[3] デー タ は その まま で 書式 だ 
けが 削除 され ます 。 


私 オー ト フ ォ ー マ ッ ト (.、 
条件 付き の 書式 


アン カー(N) 
ES 也 寺 て ) 
開 列 (R) 


その 他 の 方 法 
目的 の セル を 選択 し 、 
[Delete] キー を 押し ます 。 
表示 され る [内 容 の 削除 ] ダ 
アロ クノ ( | 目 式 | 有り に 
チェ ッ ク を 人 れ <、|IOK| を 
UM/ し ます 


書式 だ けが 削除 され る 


2 リ 


| 


書式 を 除い た デー タ だ け を 貼り 付け る に は 、 (貼り 付け ) ボタ ン か ら [ 書 
式 設 定 さ れ て いな い テ キス ト ] を 選択 し ます 。 


[1] コピ ー 元 の セル を 選択 し ま 
ず 。 
人 回 回 


[2] 障 |《 コ ピー》) ボタ ン を クリ ッ 
ク し ます 。 


Po 

[編集 ] ユ [| コピー] 
ショ ー ト カッ ト ・ キ ー 
[Ctrl] 十 [C] 


[3] 貼り 付け 先 の セル を 選択 し 


ます 。 

誠二 Por 
[4] [ 男 ]( 貼 り 付け 》 ボタ ン の や 用 ーー ピッ トマ ッ プ (@) 
を クリ ッ ク し ます 。 還 和 


[5] [書式 設定 され て いな い テ キ 
スト ] を 選択 し ます 。 


1 


[6] 表示 され る [テキ スト の イン 
ポー ト ] ダイ アロ グ で 、 内 容 を 確認 
し 、[OK] を クリ ッ ク し ます 。 


[7] 書式 を 除い た デー タ だ けが 貼 
り 付け られ ます - 8 の 0 183 101 
電王 . 03 138 9 
「Excell と の 違い 到 ES 08 
頭 | 千 316 
「Excel] で は 、[ 列 幅 ] や [ 野 線 | | 二 二 ] sal の ⑦ 書 式 を 除い た デー タ 
を 除く すべ て ] を 貼り 付け る こ | | ま 革 コジ | だ けが 貼り 付け られ る 
が で きま す 。 [a ーーーーー ーー 
「Calc」 で は 、 こ れ ら の 形式 を 本 FT 232 1e5 im 
貼 旧 付け る さと は で きま せん 。 | EEe* や em 
15 | 東京 363 167 108| 
16 | 全 316 157 423| 
7 335 486. 204| 
革 及 都 181 127 206| 
39 は 阪 469 。 373 344 


その 他 の 方 法 


ー* 


デー 


タ を コピ ー し た あと 、[ 編 集 ] 
ー [形式 を 選択 し て 貼り 付け ] を 
選択 し 、 表 示さ れる [形式 を 選 
択 し て 貼り 付け ] ダイ アロ グ で 、 
[書式 ] の チェ ッ ク を 外し て も 、 
書式 を 除い た デー タ を 貼り 付け 
る こと が で きま す 。 


記 テ キス ト G 
記 O 

隊 : 戸 付 と 時 葛 (D) 
久 WK(B 


[形式 を 選択 2 4 7 ログ 6 利用 する 


セル 


| 
| 
四 


2 


129 了 
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トト ee アア T‥ ン EE 


セル の デー タ が 、 指定 し た 条件 を 満た す と きだ け 書 式 が 変 更 さ れる 

「 条 件 付き 書式 設定 」 を 利用 する と 、 目 的 の デー タ を 強調 表示 で きま す 。 | 
[Calc」 で は 、 条 件 付き 書式 を 設定 する 前 に 、 適 用 し た い 書 式 を スタ イル | 
、 に 登録 し て お く 必 要 が あり ます 。 | 


ャ ーーーーーーー 


[1] まず 、 条 件 付き 書式 で 適用 し 
た い 書 式 を スタ イル に 登録 し ま 
す 。 

賠 |〈 ス タイ ル と 書式 設定 ) ボタ 
ン を クリ ッ ク し ます 。 


舞 還 1 - OpenOffice. orq Ca 1 II 
| ファ イル (F) 編集 (E) 表示 (V) 挿入 (1) 
上 昌 ・ 放 昌和 四 品 避 


ゴシック B Sun 


還 還 statereetrdg 半 Pb 
[書式 ] 較 あ 有 
[スタ イル と 書式 設定 ] 
ショ ー ト カッ ト ・ キ ー ー- 

①《 ス タイ ル と 書式 設定 ) 


[2] 表示 され る [スタ イル と 書式 
設定 ] ウィ ンド ウ で 、 基 準 と な る 
スタ イル [標準 ] を 右 ク リッ ク し 
ます -。 


[3] [新規 作成 ] を 選択 し ます 。 


[4] 表示 され る [セル スタ イル ] ダイ アロ グ で 、< 管 理 > タ ブ を 選択 し ます 。 


[5] [名 前 ] 人 し ます 。 こ こ で は 「 以 上 ]」 と 入力 。 


名 前 (N) 


原型 スタ イル (B) 


男 固 (C) 


[6] < 背景 > タブ を 選択 し 、 セ ル の 背景 色 を 選択 し 、[OK] を クリ ッ ク し ます 。 
アオ ッ ト 包 だ え た い 場 合 、 < く フォン IE 


セル スズ ダイ 


⑯ [ 育 景 ] を 選択 
ー 色 を 選択 


[7Z] [スタ イル と 書式 設定 ] 
ンド ウ に 、「 以 上 」 と いう 


スタ イル が 登録 され ます 。 
⑦ ス タイ ル 「 以 上 」 
が 登録 され る 


[8] 次 に 、 条 件 付き 書式 を 設定 し 
ます 。 こ こ で は 、 売 上 が 800 以 上 画 本 
の セル を 色 で 塗り つぶ し ます 。 ⑨ [書式 ] … [条件 付き の 
目的 の セル を 選択 し ます 。 | 書式 設定 ] を 選択 


[9] [書式 ] メニ ュー の [条件 付 
き の 書 式 設定 ] を 選択 し ます 。 


N | 皿 配 置 ①) 
間 ] 公 別 (8) ) 


[10] 表示 され る [条件 付き 書式 設定 ] ダイ アロ グ で 、[ 条 件 1] に [セル の 値 
が ]、[ 次 の 値 以上 ] 、[800] と 設定 し ます 。 条 件 は 3 つま で 設定 で きま す 。 


[11] [セル スタ イル ] の や を クリ ッ ク し 、 一 覧 か ら 登録 し た スタ イル [以上 ] 
を 選択 し 、[OK] を クリ ッ ク し ます 。 


[12] 売上 が 800 以 上 の セル に 、 4| @800 以 上 の セル に 色 が 付く 

登録 し た スタ イル が 設定 され ま | | 個人 売上 実績 

す 2 | 氏名 5 合計 

ンー 3 | 山田 570| 700| 750| 2020| 
4 | 坂本 66Q| 750 2.260 
5 | 大 野 450 2.130 
6 | 内 腰 64Q 2.470 
7 | 町 田 670| 58Q| 700| 1950 
き sl 柴 590| 600| 68Q| 1870 
9 | 魚 700 730| 2410 
39 | 合計 | 4490| 5.10Q| 5.520|15.110 


も Ts 2 aa Ss 
呈 


| 合計 を 求め る に は 、 数 式 バー に ある (オー ト Sum ボタン を 使い ます 。 


に レー ニニ ーー ーーーー 


[1] 合計 を 表示 し た い セ ル を 選 


択 し ます 。 
[2] 数 式 バ ー の [ 履 ]( オ ー ト Sum〉 
ボタ ン を クリ ッ ク し ます 。 単価 | 在庫 数 | 合計 
650 20| 13.000 
550 12 6.600 
っ ウフ ァ ー スト | 490 33| 16.170| 
ダダ ー ジ リン 550 11 6.050 


- 人 へ 


① セ ル を 選択 


[3] 「SUM 関数 ] が 入力 され 、 合 
計 範 囲 が 自動 認識 され て 青い 枠 
線 で 囲ま れ ま す 。 

範囲 が 正しい こと を 確認 し 、 
[Enterl キー を 押し ます 。 


| 軸 | |Albany 
Si 


③SUM 関 数 が 自動 入力 (3 
| 一 [Enter] キー を 押す 


solo 


[4] セル に 計算 結果 が 表示 され 
ます 。 


ステ ー タ ス ・ バ ー で 合計 を 確 
認 す る 

合計 し た い 男 囲 を 選択 する 
と 、 ス テー タス ・ バ パー に 合計 
値 が 表示 され ます 。 
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し た と き に 参照 先 が ズ レ て 、 正 し い セ ル を 参 


ピー 
す 。 こ の よう な 場合 に は 、 参 照 先 が ズ レ な いよ う に セル を 固定 し ます 。 
こ 


還 数 式 を コピ ー す る と 、 エ ラー が 表示 され る こと が あり ます 。 と れ は 、 コ 
| 
| うな 参照 方 法 を 、「 絶対 参 照 」] と いい ます 。 


今期 の 合計 に 対す る 各店 の 割合 

を 求め る 場合 、 セ ル [C3] に 「=B3/ 
B7」 と 入力 し 、 数 式 を オー ト フ ィ 
ル で コピ ー す る と 、「#DIV/0!| の エ 
ラー が 表示 され ます 。 

これ は 、 セ ル [C4] の 数 式 を 確認 
する と 、 空 白 の セル [B8] で 割ら れ 
て いる の が 原因 で す 。 


常に セル [B7] で 割る よう に セル 
参照 を 固定 する 必要 が あり ます 。 


照 で き な い の が 原因 で 


~ レヴ 回 ] エラ ー が 表示 され た セル | 半 
ns ココ の 数 式 を 確認 する と 、 ト | 


に | 衣 の BB 


回 B 提 較 間 
も 
渋谷 店 24% 
新宿 店 | 28400EB4/E8 
| 5 | 原宿 店 10300 #DIV/Q! 
5 | 銀座 店 | seool#DIV/Q 
攻 98.200|#DIV/OI 
8 
1* | 
10 
ーー 


[1] 構成 比 を 求め る セル [C3] に 
「=B3/B7] と 入力 し 、 カ ー ソ ル が 
「B7」 に 表示 され た 状態 で 、[Shiftl 
十 [F4] キー を 押し ます 。 


「Excell と の 違い 
IExcell で 絶対 参照 の 指定 は 、 
[F4] キー を 使い ます 。 

IOalel と は 違う の で 、 光 ぇ て 
お きま し ょ う 』 


4 

5 

6 | の ルン 

思 98.200 

| ①「=B3/B7」 と 入力 ー 
| [Shift] + [F4] キー を 押す 


[2] 「B7」 の 表示 が 「$B$7] と な り 、 | る [Ba/@B$ フ 」 に 変わ る | 陳 画 
絶対 参照 に 変わ り ま す 。 [Enter] キー を 押す 0 
[Enter] キー を 押し て 数 式 を 確定 し 


ます 。 


に 
[3] 絶対 参照 に し た 数 式 を 、 他 の セ [| 。 則 と = に B37s7 | 
ル に オー ト フ ィ ル で コピ ー す る と 、 9 ー 靖 隊 


分 母 は 常に セル [B7] を 参照 し 、 正 | 
し い 計 算 結果 が 表示 され ます 。 


③ 数 式 が 正しく M 
コピ ー さ れる 


トト 

「$A$1」 の よう に 行 も 列 も 固定 し て 参照 させ る 以外 に も 、「A$1」 や 「$A1」 
の よう に 、 行 また は 列 だ け を 固定 させ て 参照 する こと も で きま す 。[Shift] + 
[F4] キー を 押す 回 数 で 次 の よう に 参照 が 切り 替わり ます 。 
1 回 押す A$1 行 も 列 も 固定 
ら 回 押す A$1 行 だ けが 固定 
3 回 押す 員 A1 列 だ けが 固定 
4 回 押す A1 相対 参照 
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Je いる こと が あり よ す FTExoe で は セル 範 較 ドラ ッ M の し て 修正 し ます 
が 、「Calc] で は 、 い っ た ん 合計 範囲 外 の セル を クリ ッ ク し て か ら 、 正 し 


い 範囲 を ドラ ッ グ し ます 。 


「 オ ー ト Sum] で 合計 を 求め る 


、 今 期 目 標 の セル まで 合計 範囲 と |.5 ョ 。 MLCencue | 
較 と し て 認識 され て いる | 


て 認識 され て いま す 。 


87 あの 人 
る よう に 、 合 計 範 囲 を 修正 し ます 。 


[2] まず 、 合 計 範囲 以外 の 任意 の セ 


ル を クリ ッ ク し ます 。 


48.600 


1 9. 8 


[3] 正しい 合計 範囲 を ドラ ッ グ し |sw 


[Enter] キー を 押し ます 。 半 > 
これ で 、 数 式 が 参照 する セル 範囲 が 店 


小谷 店 | 40.000 6.500FSUMK 
変更 され 、 正 し い 計 算 結果 が 表示 さ | +| 新宿 店 | 48.0oo 18.300lExz 列 | 


| 原宿 店 | 25.000 


れ ま す 。 | 


銀座 店 | 80.0o0 


| 池袋 店 | 60.000 


千葉 店 | 35.000 JEAN 


5 

6 

き | 上 野 店 | 40.000 | sssa 
3 

| EE 50.000 

男 


3 373.000 |: 

12 

国 ⑨ 正 し い 範 囲 を ドラ ッ グ 
に ー 【Enter] キー を 押す 


EN 


[1] ここ で は 、「AVERAGE 関 数 」 
を 使っ て 、 各 科目 の 平均 を 求め ま 
す 。 ま ず 、 関 数 を 入力 する セル を 
選択 し ます 。 


昌和 


2 語 』 MS P ゴ シッ ク 


[2] [ 表 | (関数 ウィ ザー ド )》 ボタ ン 75 
を クリ ッ ク し ます 。 ーー 
ト 、】mfp re 64| 9ge 
[挿入 ] 一 [関数] Pl 


Mrh 及 リト, キー 
[Ctrl] 十 [F2] 


① 関 数 を 入力 す 
る セル を 選択 


[3] 表示 され る [関数 ウィ ザー ド ] で 、[ 分 類 項 目 ] の や を クリ ッ ク し 、[ 統 計 ] 
を 選択 し ます 。 


[4] [関数 ] か ら [AVERAGE] を 選択 し 、[ 次 へ ] を クリ ッ ク し ます 。 


AM ③ [統計 ] を 選択 


AVERAGE( 数 値 1: 数 値 2: .… ) 


デー タ の 算術 平均 値 を 返し ます = 


Sr | | IAVERAGE を 選択 


1BETADIST 
HBETAINV 
BINOMDIST 


IM 


[5] 次 に 、[ 数 値 1] に 引数 を 指定 し ます 。 [数値 1] に ある 
を クリ ッ ク し ます 。 引 数 は 直接 入力 する こと も 可能 で す 。 


関数 ウ 


分 類 項 中 ( で ) 
に 


IAvEpEv 
GE 。 | 
|AVERAGEA | 
上 B 

|BETADIST 
leETAINV 
|BINOMDIST 
ICHIDIST 
ICHNy 
ICHITEST 
|CONFIDENCE 
ICORREL 
lcouNr 
ICouNTA 
EowR 


| 


AVERAGE 


デー タ の 算 策 平均 値 を 返し ます = 


⑤ 《 縮 小 〉》 ボタ ン を クリ ッ ク 


数 値 1 (必須 ) 
数 値 1: 数 値 2:.…. は 算術 平均 値 を 求め る 30 個 まで の 引数 。 


数 値 2 | 呈 め 
数 値 3 | 
数 値 4 | は | Re 
数 式 (M) 
|=AVERAGE⑳ 


同行 別 @) 


数 式 の 結果 ee 


本 困 |#DIV/O! 


[6] [関数 ウィ ザー ド ] が 折り た た ん で 表示 され る の で 、 引 数 に 指定 する セル 


範囲 を ドラ ッ グ し ます 。 


[7] 賠 (拡大 ) ボタ ン を クリ ッ ク し ます 。 


F 


| - |-AvERAGEB 


太郎 | 


本 文雄 


坂 
大 野 高 次 


9 247 
70| 195 
68| 187 
73| 241 


(ウィ ザー ド - AVERAGE( 数 値 1: .… ) 


⑯⑥ 平 均 を 求め る 範囲 を ドラ ッ グ 


⑦ 《 拡 大 》) ポ ボタン を クリ ッ ク 


[8] [関数 ウィ ザー ド ] が 元 の サイ ズ に 戻り 、 
され て いる こと を 確認 


[数 値 1] に 指定 し た 引数 が 表示 
、 [OK] を クリ ッ ク し ます 。 


AVERAGE 


デー タ の 僅 負 平 均 袖 を 返し ます 。 


| 和 1( あ 
| IAveev 引 
ERAGE 2 
| AVERAGEA 
| 
| 


B 


] 
ICOVAR ] | 
| ICPITBTNOM_ | 


同行 列 A) 


| 数 邊 1: 表 値 2:… は 算術 平 均 値 を 求め る 30 個 まで の 引数 


半 gi(O | な | 較 較 


| | 有 | | 

| IaETADIST | | 

| |BETAINV | | 雪 半 2(D) 世 人 | 

| 1BINOMDIST | |] 到 寺 3() | 

| CHipisr | | ( 
CHITNy | 名 四 45 | | 

| ICHITEsT | 9 
|CONFIDENCE | 

| |CORREL | | 昭 ⑳ 隊 半 時 本 
ICOUNT | に AvERAGE( 誠 軸 

| ICOUNTA | [OK] を クリ ッ ク 

| 1 | 

| 

| 


PP 
yh 


[9] 平均 の セル に 計算 結果 が 表示 
され ます 。 


導 回 避 


較 』5& \ 岡 


「Excell と の 違い 


「Excell で は 、 複 数 の 引数 を 指 


定 する 場合 、 引 数 を カン マ 「,] 


で 区 切り ます 。 


| Galel G は | セミ ョ ヨロ ヨン | 


で 区 切り ます 。「Calc」 で 関数 


を 手動 入力 する 場合 は 注意 し ま 


し ょ う 。 


ヒン ト 最近 使っ た 関数 の 利用 


セル に 等 記号 「=] を 入力 する と 、[ 名 
前 ボッ クス ] に 最近 使っ た 関数 が 一 覧 
表示 され ます 。 ボ ックス の マ を クリ ッ 
ク し 、 目 的 の 関数 を 選択 する と 、 簡 単 
に 入力 で きま す 。 
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[1] グラ フ の 元 に な る セル を 範囲 
選択 し ます 。 
離れ た セル を グラ フ に する に は 、 
[Ctrl] キー を 押し な が ら 、 セ ル を 選 
択 し ます 。 


[2] 贈 《( グ ラフ 》) ボタ ンク リッ ク し 
まず す 。 

メニ ュー 

[挿入 ] 一 [グラフ ] 


① 元 に な る セル を 選択 


[3] グラ フウ ィ ザ ー ド の [グラ フ の 種類 ] 画面 が 表示 され ます 。 同 時 に シー ト 
に グラ フ が 挿入 され 、 ウ ィ ザ ー ド で 設定 し た 内 容 が リア ル タ イ ム に 反映 され 
ます 。 ま ず 、 グ ラフ の 種類 を 選択 し ます 。 


[4] グラ フ の 形状 を 選択 し 、[ 次 へ ] を クリ ッ ク し ます 。 


3. デ ー タ 系列 


グラ ブフ 要素 


[5] [デー タ 範 囲 ] 画面 が 表示 され ます 。 [データ 範囲 ] に 選択 し た セル 範囲 
が 表示 され て いる こと を 確認 し 、[ 次 へ ] を クリ ッ ク し ます 。 


| ステ ッ プ デー タ 符 杏 を 選択 
| 1. グ ラフ の 種 基 


| 計 2 


| 3. テ データ 系 列 


| 人 列 委 の テー タ 系 兄 (C) 
| 4. グ ラフ 要素 | 
] 詳 遇 科 の 行 を 項目 名 に 引 放 (PD 


1 感 最 初 の 列 を 項目 名 に 引 押 (1 


⑤ [次 へ ] を クリ ッ ク 


[6] [デー タ 系 列 ] 画面 が 表示 され ます 。 こ こ で は 、 こ の まま [次 へ ] を クリ ッ 


ク し ます 。 


ステ ッ 個別 デー クタ 系 列 の デー タ 六 肉 の カス タマ イズ 
デー タ 和 列 ( デー クタ 税 (D) 
ュ . グ ラフ の 妊 | 剛 idle 
2. デ ー タ 名 還 | 15 月 ド 候 平均.$D$4:$D$7 
6 月 
グラ フ 要 
名 前 の 箇 (G) 
| | $ 平 坪 .sD$3 
追 (A) | | | 基 較 G 
間 了 5O 間 間 Eo 電 


[7] [グラ フ 要 素 ] 画面 が 表示 され ます 。 必 要 に 応じ て 、 グ ラフ の タイ トル 、X 


軸 や Y 軸 の タイ トル を 入力 し ます 。 


[8] 凡例 の 表示 / 非 表示 や 位置 を 指定 し て 、[ 完 了 ] を クリ ッ ク し ます 。 


編 : 凡 億 を 表示 (D) 
参 を ⑪ 
人 き 石 (S) 
葛 よ 第 え C 
償 下 病 え (B) 


⑧ 凡 例 の 位 
置 を 指定 


ほし 1 軌 Y 琶 ① 
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[9] グラ フ が 挿入 され ます 。 


[10] グラ フ を 挿入 し た 直後 
や 、 グ ラフ を ダブ ル ・ ク リッ ク し 
て 編集 状態 に 変え る と 、 グ ラフ 用 
の ツー ル ・ バ ー が 表示 され ます 。 


Excell」 と の 違い 
「Excell で は 、 グ ラフ の 作成 
場所 と し て グラ フ 専 用 の シー 
ト が 用 意 さ れ て いま す 。 | 
[Calc] で は 、 元 デー タ の ぁ | 
る シー ト に し か グラ フ を 搬入 
で きま せん 。 


| @ グ ラフ 用 ツー ル ・| 
レイ | バー が 表示 され る | 


関 中 部 関 机 九州 上 


グラ フ が 挿入 され る - 十 


3③D グラ フ を 作り た い 場 合 は 、 グ ラフ ウィ ザー ド の 第 1 画面 [グラ フ の 種類 ] 
で 、 グ ラフ の 種類 と 形状 を 選択 し 、[GD ル ッ ク ] に チェ ッ ク を 入れ て 、 下 の 
ボッ クス か ら 形 状 を 選択 し ます 。 


| 
2. デ ー タ 範 回 
3. デ ー タ 系 列 


4. グ ラフ 要 雪 


① [3D ル ッ ク ] に 
チェ ッ ク を 入れ る 


[Calc」 で は 、 グラ フ を クリ ッ ク す る と 、 オブ ジェ クト と し て 選 択 され 
ます 。 ダ ブル ・ ク リッ ク す る と 、 編 集 モ ー ド に 切り 替わり ます 。 選 択 状 態 
| ゆめ 思い で IN 半 T で ざる 機 聞 が 肖 コ て いま す 。 


RI 


グラ フ を クリ ッ ク す る と 、 オ 
ブ ジ ェクト と し て 選択 され ま 
ず 。 

グラ フ の 周囲 に は 緑色 の ハ 
ンド ル が 表示 され ます 。 

この 状態 の と き 、「 移 動 ] 「 サ 

ズ 変 更 ] [削除 ] な ど が で きま 
す 。 


る と 、 編 集 モ ー ド に 切り 替わり 
ま 少 ^。 

グラ フ の 周囲 に は グレ ー の 
棒 線 が 表示 され 、 メ ニュ ー や 
ツー ル ・ バ ー が グラ ブフ 用 の コマ 
ンド に 変わ り ま す 。 

この 状態 の と き 、「 グ ラフ の 
種類 の 変更 ] [構成 要素 の 編集 ・ 
書式 設定 ] | デー タ 範囲 の 変更 」 
な ど が で きま す 。 


クラフ を クリ ッ ク ー・ 降 隊 
オブ ジェ クト と し て 選択 され る 


区 別売 上 実績 


関東 中 部 関西 九州 


8 クラ フ を ダブ ル ・ クリ ッ ク 
ー] 一 編集 モー ド に 変わ る 
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2 和 生 


[1] ここ で は 、X 軸 と Y 軸 の 文字 
サイ ズ を 変更 し ます 。 グ ラフ を ダ 


ブル ・ ク リッ ク し ます 。 


[Excel」 と の 違い 
[Excel] で は 、 グ ラフ ・ エ リ 
ア の 文字 サイ ズ を 変更 する こ 
と で 、 す べ て の 要素 の 文字 サ 
イズ が 一 度 に 変更 で きま す 。 
「Calc] で は 、 要 素 ご と に 変 
更 し ます 。 


[2] [書式 ] メニ ュー の [ 軸 ] か ら 
[すべ て の 軸 ] を 選択 し ます 。 


「 タ イト ル 」 「 凡 例 」 の 文字 サ 
イズ を 変更 する 
[書式 |] メニ ュー か ら 「[ タ イ 
トル ] また は [凡例] を 選択 
し ます 。 


7 ラフ 内 の 「 タ イ トル ] [ 軸 」 [凡例 」 の 文字 サイ ズ を 変更 する に は 、 
ニュ ー か ら 目 的 の 要素 を 選択 し 、 表 示さ れる ダイ アロ グ の く 文 字 > タ 
で 、 英 数 字 用 フォ ント と 日 本 語 叶 用 フォ ント の サイ ズ を 設定 し ます 。 


寺 式 | 
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LO 
の ト LG) 


クラ フ の CD 


ダラ ラフ の 表 還 ) 


1 @ [書式 ] 一 


[すべ て の 軸 ] を 選択 


人 


[3] 表示 され る 「[ 刺 ] ダイ アロ グ の < 文字 > タブ を 選択 し ます 。 


[4] [ 英 数 字 用 フォ ント ] と [日 本 語 用 フォ ント ] の [サイ ズ ] を 設定 し 、[OK] 
を クリ ッ ク し ます 。 


当 ③ [文字 を 選択 


フォ ント の 衝 類 ) スタ イル で) サイ ズ (B) 


Aral 回 短 ] 団 hes ド 馬 ( [ | 

日 本 馬 用 フォ ント ーーーーーーーーーーーーーーー - | 
フォ ント の 旭 類 () スタ イル (Y) | 
|He pP ゴ シッ ク B Sun に | 栖 


ArialHG P ゴ シッ ク B Sun 


印刷 と 画面 表示 に は 同じ フォ ント が 使用 され ます 。 


se [we 」 [mr 


[5] 軸 の 文字 サイ ズ が 変更 さ kN EieBeMMMNB 
れ ま す 。 


凡例 の 位置 を 変更 する に は 、 グ ラフ を ダブ ル ・ ク リッ ク し 、[ 書 式 ] メニ ュー 
の [凡例 ] を 選択 し ます 。 表 示さ れる [凡例 ] ダイ アロ グ の く 位 置 > タ ブ で 、[ 配 
置 ] か ら 目 的 の 位置 を オン に し て 、[OK] を クリ ッ ク し ます 。 
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[1] グラ フ 上 を ダブ ル ・ ク リッ 
ク し て 、 編 集 モ キー ド に 切り 替 
えま す 。 


[に 記 


[2] 陣 ] 《( グ ラフ の 種類 ) ボタ 
ン を クリ ッ ク し ます 。 


メニ ュー 


[書式 ] [グラフ の 種類 ] 


| グラ フ の 種類 を 変え る に は 、 グラ フ を ダブ ル ・ クリ ッ ク し て 編集 モー ド 
1 
| 


] 
に 切り 替え 、《 グ ラフ の 種類 ) ボタ ン を クリ ッ ク し て 種類 を 選択 し ます 。 | 
ーー ーーーーーーーー mmーーーーーーー ツ mm ツー ツーーーー…“ 
テー タ .9ds ice.org Ca 
| ファ イル GE) 


に . 5 ロン | ② (グラ フ の 種類 ) ボタ ン を クリ ッ ク 
la 還 国 和 』 
A ae 提 


[3] 表示 され る [グラ フ の 種 
類 ] ダイ アロ グ で 、 目 的 の 種類 
を 選択 し ます 。 


[4] グラ フ の 形状 を 選択 し 、 
[OK] を クリ ッ ク し ます 。 


[5] グラ フ の 種類 が 変更 され 
ます 。 
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| ss 時 
| 


23 | 9 50 


100 150 200 250 300 350 


[1] グラ フ を ダブ ル ・ ク リッ ク 
し 、[ 挿 入 ] メニ ュー の [データ 
ラベ ル ] を 選択 し ます 。 


「Excell と の 違い 
[Calc」 に は 、 グ ラフ と 一 緒 
に 元 の 表 を 表示 する 「 デ ー 
タテ ー ブ ル 」 機能 は あり ま 
せん 。 


① [デー タ ] 
[デー タラ ベル ] を 選択 


[2] [デー タラ ベル ] ダイ アロ グ 
で 、[ 値 を パー セン テー ジ で 表 
示 ] [カテ ゴリ を 表示 ] [凡例 キー 
を 表示 ] に チェ ッ ク を 入れ ます 。 


[3] [移動 ] か ら デ ー タ を 表示 す 
る 位置 を 選択 し 、[OK] を クリ ッ 
み ル ます 。 


[4] グラ フ と 一 緒 に デー タ が 表 
示さ れ ま す 。 

表示 され た デー タ の フォ ント ・ 
サイ ズ を 変更 する に は 、 任 意 の 
デー タ を 右 ク リッ クー [オブ 
ジェ クト の 属性 ] を 選択 し 、 表 示 
され る [デー タ 系 列 ] ダイ アロ グ 
の (文字 / タブ で 設定 し ます 。 


急 値 を パー セン テー ジ で 表示 (P) 
| パーセンテージ の 章 式 (0) 
| 周 カテ ゴリ を 表示 (C) 


| 凡 凡例 キー を 表示 (L) 


] キャ ン セ ル | 


[ an 」 
④ チ ェ ッ ク を 入れ る 


③ 表 示 位 置 を 指定 


~ | ① デ ー タ が 表示 され る 


区 別売 上 比率 


に 3 


琴 関 車 
LE 

目 関 本 
凍え 


圏 中 部 27% 
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すす 
oe 


棒 と と と ラ フ を 作る 


棒 と 折れ 線 の 複合 グラ フ を 作る に は 、 グ ラフ ウィ ザー ド で グラ フ の 種類 | 
か ら [ 縦 棒 と 折れ 線 ] を 選択 し て グラ フ を 作っ た あと 、 折 れ 線 グ ラフ を 


「 第 ら Y 軸 」 に 設定 し ます 。 


et 


か 


[1] 地区 別 の 売上 が 入力 され た セル を 選択 し ます 。 


[2] [Ctrl] キー を 押し な が ら 構 成 比 の セル を 選択 し ます 。 


HEY 


[4] 表示 され る [グラフ ウィ ザー ド ] で 、 グ ラフ の 種類 か ら [ 縦 棒 と 折れ 線 ] 
を 選択 し て 、 形 状 か ら [ 縦 棒 と 折れ 線 ] を 選択 し 、 グ ラフ を 作り ます 
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[5] 作っ た グラ フ の 凡例 に は 、 構 成 比 が 表示 され て いま す 。 し か し 、 構 成 比 の 
値 は 売上 の 値 と 比べ 、 数 値 が 小さ すぎ て 折れ 線 グ ラフ は 見 えま せん 。 


そこ で 、 構 成 比 を 「 第 2Y 軸 ] ( 


こ 設定 し ます 。X 軸 を ポイ ント し 、[ デ ー タ 系 列 


構成 比 ] と 表示 され る 個所 を 右 ク リッ ク し ます 。 


⑤X 軸 を ポイ ント ー [デー タ 系 列 ' 構成 比 ] と 
表示 され る 個所 を 右 ク リッ ク 


地区 別売 上 実績 | 
| 還 4 月 | 

| 男 5 月 旧 

回 6 月  「 

一 村 成 比 ] 

デー タ 系 列 構成 比 上 OO 


[6] 構成 比 の 折れ 線 グ ラフ が 選択 され 、 緑 色 の ハン ドル が 表示 され ます 。 


[7Z] ショ ー ト カッ ト ・ メ ニュ ー か ら [オブ ジェ クト の 属性 ] を 選択 し ます 。 


画 5 月 | 
目 5 月 - 
一 構成 比 
中 \ ン ドル が 表示 され る 1 


間 オブ ジェ ク ト の 展 性 ry 了 ーー 


Y 誤差 範 因 の 挿入 (Y).… 
平均 値 緑 の 挿入 (V) 
トレ ンド 線 (回 帰 曲線 ) の 挿入 (Ni) 


[8] 表示 され る [データ 系 列 ] 
ダイ アロ グ の < オプ ショ ン > 
タブ を 選択 し ます 。 


[9] [第 2Y 軸 ] を オン に し て 、 
[OK] を クリ ッ ク し ます 。 


[10] 各地 区 の 売上 が 縦 棒 グ 
ラフ 、 構 成 比 が 折れ 線 グ ラフ 
の 複合 グラ フ が 完成 し ます 。 


[| ント ea 区 - タ 2c9 
デー タ 系 列 の 方 向 一 で 
つ ) 第 tY 吾 ( ぬ ) 


地区 別売 上 実績 


中 


還 4 月 
較 5 月 
目 6 月 
一 村 成 比 


九州 


⑯ 棒 と 折れ 線 の 複合 グラ フ が 作ら れる 


折れ 線 グ ラフ の 線 の 色 や 太 さ 
を 変更 し た い 場 合 は 、 折 れ 線 
グラ フ を ダブ ル ・ ク リッ ク し 
ます 。 

表示 され る [デー タ 系 列 ] ダイ 
アロ グ の ぐ く 線 > タブ を 選択 し 、 
[ 色 ] や [ 幅 ] を 指定 し て 、[OK] 
を クリ ッ ク し ます 。 


[1] ここ で は 、 デ ー タ が 商品 


名 順に 並べ 替え られ て いま 
き 』 加 7 U 放 = 罰則 mwV 生 宏志 
| MI 
番 左端 に ある 「NO」 の 列 を 語 】 や タイ トル 行 以 外 を 選択 | 
基準 に 、 デ ー タ を 並べ 替え ま [ 文 
NO p 和 量 | 売上 人 
す 。 6 8780 ウィスキー | 6000| 中 49000 
タイ トル 行 を 含め ず に デー タ 12| 10/3 ウ ィ ス キモ 6000| 9| 54000 
15| 10720 ウ ィ ス キー | 6000| 6| 86000 
を 範囲 選択 し ます 。 2| 8/9 ウ ィ ス キー | 6000| 4| 24000 
1 1 ウィ スキ ー | 60e9| gl 48000 
14| 10/15 ピ ニル 。 | 500| 40| 20000 
[2] 圏 《 昇 順 で 並べ 替え 》 ボ タ 9| 9/11 ビ ー ル 800| 55| 16500 
い 16| 10/25 ピ ビール 500| 39| 19500 
ン 、 ま た は 、 関 《 降 順 で 並べ 替 10| _ 9223 ピー ル 500| 48| 24000 
え 》) ボタ ン を クリ ッ ク し ます 。 GPU 500| 20| 10000 
13| 10/5l 赤 ワイ ン 2500| 29| 72500 
3| 8Z15| 陸 ワイ ン 2500| 10| 25000 
5| 8/28| 赤 ワイ ン 2500| 31| 77500 
4| 8/21| 赤 ワイ ン 2500| 22| 58009 
17| 10/29 寺 ワイ ン 2500| 80| 75000 
8| 9/8l 也 ワイ ッ 2500| 27| 67500 
11| 9/80 陸 ウイ ン 2500| 18| 45000 


[3] 表 の 一 番 左端 に ある 


「NO.」 の 列 を 基準 に 、 デ ー タ 宙 品 る 天上 全額 
が 並び 替わり ます 。 8/1 ウ ィ ス キー 6.000 8| 48000 
8/9 ウ ィ ス キー 6.000 4| 24000 
8/15[ 赤 ワイ ン 2.500| 10| 25000 
に ょ 夫 ラ 8/21| 赤 ワイ ン 2.500| 22| 55000 
(デー タタ を 並べ 替え る つ p.152) 8/28| 赤 ワイ ン 2500| 31 77.500 
8/30 ウ ィ ス キー 6.000 引 42000 
9/1 ビ ー ル 500| 20| 10000 
8】 9/8| 赤 ワイ ン 2.500| 27| 67500 
91 9/11 ビ ー ル 300| 55| 16.500 
101 9/27 ビ ー ル 500| 48| 24000 
111 9/30| 赤 ワイ ン 2.500| 18| 45000 
12| 10/3 ウ ィ ス キー 6.000 9| 54000 
13| 10/5| 赤 ワイ ン 2.500| 29 2.500 
14| 10/15 ビ ー ル 500Q| _ 49| 20000| 
15』 10/20 ウ ィ ス キー 6.000 6| 36000 
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152 


moo ーー - ーーーーーーー ーー ーー バ 


1 つま た は 複数 の 条件 で デー タ を 並べ 替え る に は 、[ 並 べ 替 え ] ダイ ア 


ログ で 条件 を 指定 し ます 。 条 件 は は つま で 指定 で きま す 。 | 


[1] 商品 名 の 50 音 順 で 、 売 IMS P ゴ シッ ク 司 
金額 が 多い 順に デー タ を 並べ |w IESCIZSTls 
ー 5 
替え ます 。 ーー ロ e ニコ ア 
表 内 の 任意 の セル を 選択 し ま | : 8/1 ウ ィ ス ギー 6000| 8| 48000 
す 。 朋 . 8/9 ウ ィ ス キー 6000| 4| 24000 
4 | 8/15 ワ イ 2500| 1Q| 2500o 
5 | ga/21 ワ ン シ 2500| 22| 55000 
晶 軒 8/28 ワ イン 2.500| 31 77.500 
7 | 8/30 ウ ィ ス キー 6000| _ 昨 42000 
6 5oo| 20| 10000 
2500| 27| 67500 
300| 55| 16500 
500| 48| 24000 
2.500| 18| 45000 
6000| 9| 5400o 
2500| 29| 72500 
5o0| 40| 20000 
6.000| 6| 36000 
5oo| 39| 19500 
25oo| so| 750o0 


[2] [デー タ ] メニ ュー の [ 並 


べ 替 え ] を 選択 し ます 。 ) ヘル プ (H) 


(《 昇 順 で 並べ 替え 》 ボタ ン 、 
(降順 で 並べ 替え 》 ボタ ン の 使 
い 方 ラ p.151) 


テキ スト か ら 列 へ (X)-… 
籍 合 (C).… 

グル ー プ 化 お よび アウ トラ イン (G) ぃ 
デー タバ イロ ッ ト (P) 


4 2 に 


に 
本 

に 
E コ 


[3] 表示 され る [並べ 替え ] ダイ アロ グ で 、 
択 し て 、[ 昇 順 ] を オン に し ます 。 


[ 最 優先 キー] か ら [ 商 品名] を 選 


[4] [2 番目 に 優先 され る キー] か ら [売上 金額 ] を 選択 し 、[ 降 順 ] を オン に 
し て 、[OK] を クリ ッ ク し ます 。 


請 有 | 3 [商品 名 ] を 選択 [昇順 ] を オン 


人 @ 昇順 (S} 
で ーーーーーー ー @) 


[5] 商品 名 順 で 売上 金額 が 多 
い 順 に デー タ が 並べ 替え られ 


ます 。 1 目 旨 合 1 価 」 
市 靖 間 NNNHN 昌 陣 明 2 10/3 ウ ィ ス キー 6.000 9 54.000 
| 列 方 向 に デー タ を 並べ き | 8g/1 ウ ィ ス キー 6000| | 48000 
替え る 4 | 8/30 ウ ィ ス キー 6000| | 232000 
5 | 10/20 ウ ィ ス キー 6.000 6 36.000 

列 を 並べ 替え る に は 、 e | 8/9 ウ ィ ス キー | 6ooo| 4| 2z40o0o 
[並べ 替え ] ダイ アロ グ 7 | 9/25 レ ャ ン パン 2500| 38| 95000 

| II 隊 3 8 | 9/15 レ ャ ン パ ン 2500| 33| 82500 
の < オフ ショ ンコ タフ ls | ses レ ャ ン パ ン | 25oo| 2z9| 725oo 
で 、[ 方 向 ] に ある [ 堪 Lie | 10722 レ ャ ン パ ン | 2z5soo| 2gl 7oooo 
NN UNI / に ラ せ | 8/13 レ ャ ン パン 2500| 22| ss5ooo 
| 人 間 ( 鍋 を 並べ 替え 32 | 9/30 レ ャ ン パン 2500| 1g| 45ooo 
る ) | を オン に し ます 3 | 9/27 ビ ー ル 500| gl 24000 
ーー ーーー 14 | 10/15 ビ ー ル 500| 40| 20000 

15 | 10/25 ピ ビール 500| se| 19500 

lie| 9/11 ビ ー ル 800| 5g| 1e5soo 

l7| 9 ビー ル 509| zo| 1oooo 

ll| 8/28 ワ イン 2500| 31| 75oo 

li9| 10/29 ワ イン 2500| so| 7500o 


29 | 10/5 ワ イン 2500| 29| 725oo| 


| 。 1 


条件 に 一 致し た デー タ だ け を 絞り 込ん で 表示 する に は 、「 オ ー ト フィ ル | 
タ 」 を 利用 し ます 。 条 件 に 一 致し な い デ ー タ は 、 折 り た た まれ て 非 表 示 | 
に な り ま す 。 _ 


ーーーー 


[1] 売上 日 報 か ら 商 品名 が 「 ワ 
イン | の デー タ を 抽出 し ます 。 


表 内 の 任意 の セル を 選択 し ま [ 

す 。 5 6.000 
ィ ス キー 6000| 4| 24000 
「Excell と の 違い 2500| 22| 55oo0 
2500| 1o| 250o 
「Excell で は 、 表 を リス ト 本 = 
に 変換 し 、 デ ー タ の 抽出 や 2500| 29| 7250o 
並べ 替え を 実行 する 「 リ ス es00 記 デー 
ト ] 機能 が あり ます 。 本 衣 500| 2o| ioooo 
[Calc」 に は 、 こ の 機能 は 2500| 27| 67500 
5 300| 55| iesoo 
Mb 寺 2500| 338| gz5oo 
2500| ga| 95o00 
500| 4s| 24000 
2500| 1g| 45ooo 
6000| 9| s4ooo 
2500| 29| 72500 
500| 40| 20000 
6.000 36.000 


[2] [デー タ ] メニ ュー の [フィ 
ル タ ] か ら [ オ ー ト フィ ル タ ] 
を 選択 し ます 。 


(標準 フィ ル タ ラ p.156) 


V).…| 7 A 
4 ⑤ [デー タ ] 一 [フィ ル タ ] |/ 
ーー [オートフィルタ] を 選択 
500| 
2 000 
10.000 
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飲 - 生 - 間 
ュー に 


[3] 項目 名 の 各 セ ル に 
され ます 。 

[商品 名 ] の 国 を クリ ッ ク し ま 
す 。 


tn 191 Ia 
QO 
て 


へ 


[4] [ワイ ン ] を 選択 し ます 。 


「 ト ッ プ 10」 

売上 金額 な どの セル で 
[トッ プ 10] を 選択 する 
と 、 金 額 の 高い も の か ら 
順に 10 件 の デー タ が 表示 
され ます 。 


GO 


mn | 必 
COO 

ぐ 、 ぃ 務 et を 

隊 ト 。 四 昌 
ITCO | 呈 


CO 
SS 
FC 
一 |c 


CO 
es 
トゥ う 
和 


Nーーーーーーー 四 
1② ワイン ] を 選択 |2 500 


Qo 
へ 、 
CS 
己 


CO 
の 
F ト っ 
CO 


[5] ワイ ン の デー タ だ けが 表示 
され ます 。 

条件 を 設定 し た 項目 名 の 国 は 、 
青色 に 変わ り ま す 。 

他 の 項目 名 の 国 を クリ ッ ク し 、 
抽出 する 条件 を 選択 する と 、 さ 
ら に デー タ を 絞り 込む こと が で 
きま す 。 


55.000 
5 31| _ 77500 
2500| 27| 67500 
2500| 29| 72.500 
75.000 


⑤ ワ イン の デー タ 
だ けが 表示 され る 


記 ⑥ 国 を クリ ッ ク 


[6] すべ て の デー タ を 表示 する 
に は 、 条 件 を 設定 し た 項目 名 の 
を クリ ッ ク し ます 。 


KJ 


[7] [すべ て ] を 選択 し ます 。 


- オートフィルタ の 解除 
im WI フル 9 
ロト MT ルク | 6 洗 
する と 、 フィル タ が 解 
きれ ます 。 


EEZGEG 半 
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[1] ここ で は 、 商 品名 が 「 ビ ー 
ル ] で 、 販 売 日 が 「9/1 一 
9/30] の デー タ を 抽出 し ま 


す 。 


表 内 の 任意 の セル を 選択 し 


ます 。 


[2] [デー タ ] メニ ュー の 
[フィ ル タ ] か ら [ 標 準 


ル タ ] を 選択 し ます 。 


(オー ト フ ィ ル タラ p.154) 


詳細 な 条件 で デー タ を 抽出 する に は 、「 標 準 フィ ル タ 」 を 利用 し ます 。 
た と えば 、 数 値 の 範囲 を 打 件 に 指定 し た り 、 文 字 列 な ら ば 「 一 で は じ ま 
る 」 と いっ た 条件 を 指定 で きま す 。 条 件 は 3 つま で 設定 で きま す 。 


cb 


oo 闘 


48.000 


ge 邊 000 


5 


55.000 


25.000 


55.000 


2 500 


co lro IS | | 


8/28 ワ 


77.500 


っ 一 IO IS | ら 


し 


42.000 


10.000 


Fo 


675G0 


16.500 


9/15E 


82 500 


IO TS 


9/25 レ 


95.000 


24000 


IS 


45.000 


54.000 


F う | の 


72 500 


10/15 ビ ー 


20.000 


42.000 


10.000 


[3] 表示 され る [標準 フィ ル タ ] ダイ アロ グ で 、[ 項 目 名 ] か ら [商品 名 ] 、[ 関 
係 ] か ら |=] 、[ 値 ] か ら [ビール] を 選択 し ます 。 


| フィ ル タ 条 件 
関連 付け 


③ [商品 名 ] [] [ビー ル ] と 指定 ーー 


[4] 2 つ 目 の 条件 欄 で 、[ 関 連 付け ] か ら [か つ ] 、[ 項 目 名 ] か ら [日 付 ] 、[ 関 
係 ] か ら [>=] 、[ 値 ] に 「2009/9/1] と 指定 し ます 。 


[5] 3 つ 目 の 条件 欄 で 、 [関連 付け ] か ら [か つ ] 、 [項目 名 ] か ら [日 付 ] 、 [関係 ] 
か ら 「[<=] 、[ 値 ] に 「2009/9/30」 と 指定 し て 、[OK] を クリ ッ ク し ます 。 
3 天 円 
ー 昌 還 に eeeeal 


el 


標準 フィ ル タ を 解除 し て 、 すべ て の デー タ を 表示 する に は 、 [データ ] メニ ュー 
の [フィルタ] か ら [フィ ル タ の 解除 ] を 選択 し ます 。 
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計 を 計算 で きま す 。 小 計 を 実行 する と 、 ア ウト ライ ン が 設定 され 、 明 細 


| [小計 」 機能 を 利用 する と 、 項 目 ご と に 小計 行 が 自動 挿入 され 、 小 計 や 総 
1 
| 1 を 折り た た み 、 小 計 行 や 総計 行 だ け を 表示 する こと も 可能 で す 。 


[1] 商品 ご と 
計 し ます 。 
表 内 の 任意 の セル を 選択 し ま 
す 。 


「Excell と の 違い 
「Excell で は 、「 小 計 」 機 
能 の こと を 「 集 計 ]」 と いい 
まま 太 | 集計 を 実行 
する 前 に 、 基 準 と な る 項 
目 を 並べ 替え て お く 必 要 
が あり ます 。 

[Calc」 で は 、 並 べ 替 え の 
必要 は あり ませ ん 。 


と の 売上 金額 を 集 


[2] [デー タ ] メニ ュー の [ 小 
計 ] を 選択 し ます 。 


CO 邊 


48. 000 
4 244000 
22 
10 
22 
29 5 
31 500 
7 42.000 
ZU 
27 6 500 
55 16.500 
33 82 500 
S8 95.000 
48 24000 
18 45.000 
9 54000 
29 72 500 
40 20.000 


の 
人 の 選 (R)… 


並べ 替え (5).…. 


フィ ル タ (P) 


[3] 表示 され る [小計] ダイアログ で 、[ グ ルー プ の 基準 ] か ら 小計 する 基準 
と な る 項目 名 を 選択 し ます 。 こ こ で は 、[ 商 品名 ] を 選択 し ます 。 


[4] [小計 を 計算 する 列 ] で 、[ 数 量 ] と [売上 金額 ] に チェ ッ ク を 入れ ます 。 


[5] [計算 方 法 ] か ら [合計 ] を 選択 し 、 


④ [数 量 ] と [売上 金額] 
に チェ ッ ク を 入れ る 


| | 総数 (数 値 の み ) 


| 林 人 (同和 名 ) 
| 仙 (本 本 調 守 ) 
| 人 財 ) 


| 標 差 信 差 (標本 調 宜 ) 


[OK] を クリ ッ ク し ます 。 


[6] 商品 ご と の 数 量 と 売上 金額 


が 小計 され 、 小 計 行 が 自動 挿入 
され ます 。 


小計 行 の 削除 
[小計 ] ダイ アロ グ を 表示 し 、 
[削除 を クリ ッ ク し ます 。 


ファ イル (E) 編集 (E) 。 表示 (V) 押入 (⑪) - 書式 (O) 


⑯⑤ 商 品 で と に 数 量 と 売上 が 集計 され 


上 詳 


ツーbT)iE9 タ 6D) ウイ リ 


史 1 


明細 を 折り た た お む お 

明細 を 折り た た み 小 計 行 だ 
け を 表示 する に は 、 シート 
の 左上 に 表示 され る を ク 
リ ッ ク し 中 | の 1 

再 表示 する に は 、 回 を クリ ッ 
の し ます | 

四 を クリ ッ ク す る と 総計 が 
表示 され ます 。 


8 42.000 
3 54000 
4 36.000 
5 48.000 
6 
2 の プ と 
F | 8 | 9/30 レ ャ ン パ ン 2500| 18| 45000 
9 | 9/15 レ ャ ン パン 2500| 38| gz.500 
10 | 9/25 レ ャ ン パ ン 2500| 38| 95000 
| 8/23 レ ャ ン パン 2500| 29| 72500 
2 | 10/22 レ ャ ン パ ン 2500| 28| 70000 
13 Q/12 ド レレ パト っ ゥ FE 
民 肖 レ ャ ン パ ン 紹 果 了 722| イク の の 
| 5| 10/15 ビ ピール 500| 40| 20000 
500| 4g| 24ooo 
500| 39| 195oo 
300| 55| 1esoo 
結 ラ の 9 の の の 
2500| 30| 75000 
2500| 29| 72.500 


1 
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し 


「 デ ー タ パイ ロッ ト 」 は 、 デ ー タ を さま ざま な 角度 か ら 分 析 す る 機能 で 、 | 
「Excell の 「 ピ ボッ ト テ ー ブ ル 」 に 相当 し ます 。「 デ ー タ バイ ロッ ト 」 を 
利用 する と 、 元 に な る 表 を 1 つ 作 っ て お くだ け で 、 売 上 を 「 商 品 別 」 「 店 

| 舗 別 ] な ど 、 さ ま ざ ま な 角度 か ら 集 計 で きま す 。 


[1] 売上 日 報 を 元 に 、 商 品 ご 
と の 売上 を 集計 し ます 。 
表 内 の 任意 の セル を 選択 し 


語 直 | MS P ゴ シッ ク 


ます 48.000| 
6.000| 4| 24000| 東口 店 
2500| 22 55.000| 北口 店 
「Excel」 と の 違い 2.500| 10| 25000| 北口 店 
[Excell に は 、 ピ ボッ ト 2500| 22| 55000| 北口 店 
問 上 咽 2500| 29| 72500| 南口 店 
ブル を グラ フ 化 する 2500| 31| 75oo| 南口 店 
「 ピ ボッ トグラフ 」 機能 6000| | 4z000| 南口 店 
な 【 500| 20| 10000| 東口 店 
が あり ます 。 2500| 27 67.500| 西口 店 
[Calc」 に は 、 こ の 機能 300| 55| 16500| 西口 店 
2500| 33| 82.500| 東口 店 
は あり ませ ん 。 2500| 38| 95000| 西口 店 | 
5o0| 48| 24000| 南口 店 
2.500| 18| 45000| 南口 店 

6000| 9 

18 2500| 29 0| 西 

5oo| 40 0| 西 
10/20 6000| 6 東口 店 
21、| 10/22 レ ャ ン パ ン 2500| 28| 70000| 北口 店 
22 | 10/25 ビ ー ル 500| 39 19.500| 東口 店 


以 | [デー タ ] メニ ュー の 
[デー タ パ イ ロッ ト ] か ら [ 呼 
び 出 す ] を 選択 し ます 。 


] ⑧⑤ [デー タ ] 一 [デー タ パ イ ロッ ト ] Fー 
ー [呼び 出す ] を 選択 


】 


GTO EoO 


TS 


GO 


ca rs IS | 一 


[3] 表示 され る [ソース の 選択 ] ダイ アロ グ で 、[ 現 在 の 選択 範囲 1] を オン に 
し 、[OK] を クリ ッ ク し ます 。 


[4] 表示 され る [デー タ パ イ ロッ ト ] ダイ アロ グ で 、 作 り た い 表 の レイ アウ ト 
を 指定 し ます 。 こ こ で は 、[ 日 付 ] を [ 行 フ ィ ー ル ド ] に ドラ ッ グ し ます 。 


ペー ジフ ィ ー ル ド (C) 


コ RT 
ライ ント) 
= ニー 雪 量 5 上 


④ [日 付 ] を 行 フィ ー ル ド に ドラ ッ グ 


フィ ー ル ド (P) 


[5] [日 付 ] が [ 行 フ ィ ー ル ド ] に 追加 され た こと を 確認 し 、[ 商 品名 ] を [ 列 
フィ ー ル ド ] 、[ 売 上 金額 ] を [デー タフ ィ ー ル ド ] 、[ 店 舗 ] を [ペー ジフ ィ ー 
ルド ] に ドラ ッ グ し ます 。 


[6] [詳細 ] を クリ ッ ク し ます 。 


デー タフ ィ ー ル ド (G) 


右 介 に ある フィ ー ル ド ボ タ ン を 任意 の 範 団 に ドラ ッ グ し ます 。 


ーー デーーーーー 


車間 l 


[7] ダイ アロ グ の 下部 に [結果] 欄 が 表示 され ます 。 
[新しい シー ト ] を 選択 し て 、 


を クリ ッ ク し 、 


[OK 


[結果 貼り 付け 先 ] の マヤ 
を クリ ッ ク し ます 


ベー ジフ ィ ー ル ド (G) 


向 末 - 上 の 

柄 貞 貼り 付け 先 0 | 導 し い シ ー ト - 周 | 
上 補 行 を 無視 する (B) 分 無 項目 の 認識 ①) 
軌 合 計 列 O) 軌 行 の 総計 で ) 


聞 フィ ル タ を 追加 (A) 


二 
ー 烈 フィ ー ル ド (⑥) pi 
PT 
時 - 到 上 3 
則 上 0 売上 人 
和 回 La 
フィー ル RE デー タフ ィ ー ル ド (G) 


軌 ドリ ル ダ ウ ン を 可能 に する (B) 


⑦ 作 成 場所 と し て [新しい シー ト ] を 選択 


[8] 新しく 追加 され た シー 


ト に 、 デ ー タ パイ ロッ ト が 


作ら れ 、 商 品 ご と の 売り 上 
げ が 集計 され ます 。 


日 付 を グル ー プ 化す る 
日 単位 の 日 付 を 月 単位 
に 変更 する に は 、 表 内 
が の iu の 2 し 2 
メニ ュー の [グル ー プ 化 
お NTID ト ライ レン | か 
ら 「[ グ ルー プ 化 ] を 選択 
し ます 。 上 
表示 され る ダイ アロ グ 
で 、[ 間 隔 ] を オン に し 、 
月] | チェッ ク を 入れ 


| を 絞り 込む こと が で きま す 。 
[1] ここ で は 、 店 舗 が 「 東 口 片 B ①g を クリ ッ ク 
店 ] の デー タ だ け を 表示 し ま ブ ィ ル 急 
す 店 人 - す べ て - Me 
い - すべ て - 
[ペー ジフ ィ ー ル ド ] に ある 合計 - 売上 中 
[店 舗 ] の 国 を クリ ッ ク し ま 二 シャ ン パ ン ビー ル 
す 。 北口 店 
日 55.000 
[2] [東口 店 ] を 選択 し ます 。 
復 数 の 条件 で デー タ を B キー 
絞る Re 
複数 の 条件 を 指定 し を 0 
て デー タ を 絞る に は 、 | 
[フィ ル タ ] を クリ ッ ク 日 16.500 
し 、 条件 を 指定 し ます 82.500 
(フィ ル タ の 操作 方 法 ラ 95.000 
P.156) 。 24.000 
45.000 
54.000 
[3] 東口 店 の デー タ だ けが 表 | 上 ター トー テート ELs 上 キ 芽 
示さ れ ま す 。 | 3 | 直 舗 ” | 呈 ロ 店 還 
3 
すべ て の デー タ を 表示 する に [+ 
は 、[ 店 舗 ] の 国 を クリ ッ ク に: 
し 、[ す べ て ] を 選択 し ます 。 [|? 
82.500 29.500 


っ 
に 1 


③ 東 口 店 の デー タ だ けが 表示 され る 
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nn 


IOacl で シー ト 名 を する に は 、 [AIt] キー を 押し な が ら シ ー ト 見 出し | 
を クリ ッ ク し ます 。 シ ー ト 名 が 反転 表示 され る の で 、 名 前 を 入力 し ます 。 | 
「Exogl で は タブ ル ・ クリ ッ ク する の で 、 間 違 えな いよ うに し まし ょ う 。 | 


[1] [AI キー を 押し な が ら シ ー ト 見 出し を クリ ッ ク す る と 、 シ ー ト 名 が 反転 
表示 され ます 。 


① [Alt] + ク リッ クー 
シー ト 名 が 反転 表示 され る 


[2] ease し て 、[Enterl キー を 押し ます 。 


⑧ 名 前 を 入力 一 
[Enter] キー を 押す 


TExcell」 と の 違い 
_「Excell で は 、 既 定 の シー ト 数 を 変更 で きま す 。 ま た 、 シ ー ト 見 出し に 
色 を 設定 する こと も 可能 で す 。 

TCalc」 で は 、 こ れ ら の 機能 は サポ ー ト され て いま せん 。 


シー ー ト の 追加 や 削除 は 、 シー ト 見 出し を 右 ク リッ ク し て 、 ジョー ト カッ 
| か が ュー か ら シー ト を 挿入] また は トシ ー ト を 削除 ] を 選 き 択 し ます 。 


[1] 任意 の シー ト 見 出し を 右 ク 


リッ ク し ます 。 


[2] [シー ト を 挿入 ] を 選択 し ま 


す 。 


削除 する 場合 は 、 目 的 の シー ト 


見 出し を 右 ク リッ ク し 、 
を 削除 ] を 選択 し ます 。 


較 トチ た は コピ ー ll 


[シー ト 


[3] 表示 され る [シー ト の 挿入 ] 
ダイ アロ グ で 、 挿 入 位置 を 指定 


ル 凍 すず 。 


[4] 挿入 する シー ト 数 や シー ト 


名 を 指定 し て 、 
ク し ます 。 


[OK] を クリ ッ 


[5] 新しい シー ト が 追加 され ま 


す 。 


「Excel」 と の 違い 
「Excell で は 挿入 で きる 
シー ト の 種類 に 、 グ ラフ 
シー ロード 、 マ クシ ンー ト が 
あり ます 。 

[Calc] で は 、 こ れ ら の 
_ 機能 は あり ませ ん 。 
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| Calc」 で は 、 印 刷 プ レビ ュー 画面 で 印刷 イメ ー ジ を 5 
| を 調整 する こと が で きま す 。 


[1] 陣 |《 印 刷 プ レビ ュー》 ボタ 
ン を クリ ッ ク し ます 。 


し な が ら 余白 


1 


| ファ イル ME。 栖 信 (E) 表示 
メニ ュー 
[ファ イル ] 較 ヴー 
[印刷 プレ ビュ ー] 較 


] ① (印刷 プレ ビュ ー) 
ボタ ン を クリ ッ ク 


[2] 表示 され る 印刷 プレ ビュ ー で 、《 余 白 )》 ボタ ン を クリ ッ ク し ます 。 


[3] 余白 を 示す 線 が 表示 され る の で 、 ド ラッ グ し て 余白 を 調整 し ます 。 


外側 の 線 は 、 ヘ ッ ダ と フ ucockkuo に 
IE キー タ .ods - - Openffice.o or co (NN 

有 間 提 (E) 表示 ( ツ )。 畠 A) 書 式 (Q) 、 ツ ー ル ) 

『 -ggo 回 人 ta 剛 


層 RSR 加 


中 EEES 35 Oi1 時 玉 県 


[4] 上 下 の 余 白 を 調整 する に は 、 上 下 の 余 白線 を ドラ ッ グ し ます 。 上 下 余白 の 


「Excell と の 違い 


「Excell で は 、 印 刷 プ レビ ュー を 表示 する と 、 選 択 し て いる シー ト だ け 


が 表示 され ます 。 


IOalol で ほ N すい (ソソ | の まとめ 9(、/! し 引 』 され ます 。 また 、 


ヘッ ダ に は シー ト 名 、 フ ッ タ に は ペー ジ 番 号 が 自動 入力 され ます 。 


[1] 印刷 範囲 と し て 定義 し た 


いつ も 決ま - っ た 範囲 を 印刷 する 場合 は 、 印刷 する 範囲 を 定義 し て お く と 
便利 で す 。 印刷 を する た びに 、 ヽ セル を 坦 囲 届 択 する 手間 が 省け ます 。 o 


ds Jopaoficsomtsl 


イル (B) 。 打 集 (E) 表示 (V) 押入 (書式 (O) ツール) データ (D) ウィン ドウ 0。 の 


い セ ル を 男 囲 選択 し ます 。 円 口 っ 団 四 9 マ 園 se 9 gui 
その 他 の 方 法 e。 昌 5 
その 都度 、 印刷 範囲 が 変 
わる 場合 は 、 目 的 の 範囲 | 上 りー 
を 選択 し 、[ フ ァイル ] 一 
[印刷 ] を 選択 し ます 。 18600 
表示 され る [印刷 ] ダイ 29 守 】 | 
lO | 選択 し た も 24800| 北口 店 
ュ レ リー 78』 
ル ] を オン に し 、 印 刷 を 0 
に kmil 有 に 上 62.000| 北口 店 
78.000| 東口 店 
11.6QOI 南 日 
11.600| 東口 店 
15600| 北口 
_ 6200| 北口 店 
] ① 印 刷 し た い 範 囲 を 選択 


[2] [書式 ] 

範囲 ] か ら 

す 。 

これ で 、 印 刷 を 

に 、 定 義 し た 範囲 が 印刷 され 

る よう に な り ま す 。 
印刷 範囲 の 削除 


[書式 ] 一 [印刷 範囲 ] 一 
[削除 ] を 選択 し ます 。 


メニ ュー の [印刷 
[定義 ] を 選択 し ま 


実行 する た び 


) ル ) デー ェ タ (DB) ウィ ンド ウ (W) ヘル デ プ (H 
標準 の 書 


旨 県 設定 (D) CHrl+M 動 % M 田 
に | 1 セル (L).… Ctrl++ 8 
ーー 行 R) い 
回 上 列 (M) ょ 
シー ト ) ・ 
鐘 セル の 結 全 所 | 売上 全額 | 
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剛 二 囲 の 編集 ] ダイ アロ グ で 、 目的 の 行 番 号 や 人 番号 を 指定 し ます 。 


| 刷 さ れ ま せん 。 LDVPC6CGc=SIER 了 ED [EH | 
] 


[1] [書式 ] メニ ュー の [印刷 範 
囲 ] か ら [編集 ] を 選択 し ます 。 


] 


セル De 


還 昌 PRsIDITOENET TP ココ 由 | 
全 | 一 (信和 を 選 所 

還 シー ト ⑤) Ma 

回 セ 結合 (E 


ペー ジ ( 


文字 種 の 変換 (C) ょ 
還 !』 スタ イル と 書式 設定 (Y) F11 


[2] 表示 され る [印刷 範囲 の 編集 ] ダイ アロ グ で 、[ 繰 り 返 す 行 ] の 右 の ボッ 
クス 内 を クリ ッ ク し ます 。 


[3] 見 出し の 行 の 任意 の セル を クリ ッ ク し ます 。1 行 目 を 指定 し た 場合 は 
[繰り 返す 行 ] ボッ クス に [$1] と 表示 され る の で 、[OK] を クリ ッ ク し ます 。 
列 を 指定 する 場合 は 、 MA に 同様 の 設定 を し ます 。 


は ] G H | 1 


価 表 9 売上 金 額 _ 店 舗 | 
0 上 出し 行 の 儲 意 の セル を クリ ッ ク 


daieinl 
| Bd 
| 


0 
1 1 


| 


「Impress」 は 、「PowerPoint」 と 互換 性 が あり 、 
同等 の 機能 を も っ た プレ ゼン テー ショ ン ・ ソ フ 
ト で す 。 図 や 画像 を 挿入 し た ビジ ュ ア ル な 資料 を 
作っ た り 、 ア ニメーション や サウ ンド を 使っ た 効 
果 的 な プレ ゼン テー ショ ン が 演出 で きま す 。 
この 章 で は 、 プ レ ゼ ン テ ー シ ョ ン の 作成 と 実行 に 
つい て 説明 し ます 。 
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| 


「Impress」 は 、「PowerPoint」 と 互換 性 が あり 、 同 


| 等 の 機能 を も っ た 
| プレ ゼン テー ショ ン ・ ソ フト で す 。 画 面 や 操作 方 法 は TPowerPoint」 
| と 似 て いま す が 、 一 部 異な っ て いる 機能 も あり ます 。 こ こ で は 、 
| s] と 「PowerPoint」 の 主 な 相違 点 を 紹介 し ます 


一 Impress」 と 「PowerPoint」 の 異な る 機能 


圏 ス ライ ド の 新規 作成 

「Impress] で は 、 起 動 直後 
に [プレ ゼン テー ショ ン ・ ウ ィ 
ザー ド ] が 表示 され 、 白 紙 か 
ら 作 る の か 、 テ ンプ レー ト か 
ら 作 る の か を 選択 で きま す 
( ラ p.173) 。 


「PowerPoint] で は 、 起 動 | 


後 す ぐに 白紙 の スラ イド が 表 
示さ れ ま す 。 


一 レ イア ウト の 種類 

| Impress] で は 、24 種 類 の 
スラ イド ・ レ イア ウト が 用 意 
され て いま す ( ぞ p.173) 。 

IPowerPoint] で は 、31 種 
類 が 用 意 き れ て いま す 。 

「Impress] で サポ ー ト し て 
いな い レ イア ウト に は 、「 コ 
ン テ ン ツ 」|「 タ イト ル と 2 つの 
コン テン ツ 」「 タ イト ル と 、 図 
表 ま た は 組織 図 ] な ど が あり 
まま 。 


作業 軸 
マス ター ペー ジ 
マレ イア ウト 
| | | | 一 | = 三 | 王 守 | 
| 還 旧 | 攻 本 
固 和 中 | 唐 還 陣 
三 回 | 
国 5 ーー ] ] 
HH 了 
用 語 | 


一 デザ イン ・ テ ンプ レー ト の 数 


|Impress| に は 、 デ ザイ ン ・ 
テン プレ ー ト の 数 が 、 標 準 の も 
の を 含め 、5 種 類 が 用 意 さ れ て 
いま す 。 

「PowerPoint| に は 、60 種類 
以上 の デザ イン が 用 意 さ れ て 
いま す 。 

(デザ イン ・ テ ンプ レー ト を 
Web サ イト か ら 入 手 す る p. 
178) 


作業 
1 


田 ご の プレ ゼン テー ショ ン で 使用 


eg 
| 使用 可能 


ES 


田 Impress が サポ ー ト し て いな い 機 能 


一 配色 

「PowerPointl で は 、 ス ライ 
ド の デザ イン ご と に 、 デ ザイ ン 
に 適し た 配色 が 種類 用 意 さ れ 
て いま す 。 

[Impress] で は 、 こ の 機能 は 
サポ ー ト され て いま せん 。 


一 ペン の 種類 と 色 
|PowerPointl で は 、 ス ライ 
ド シ ョ ー 実 行 中 に 書き 込み が 
で きる 「 ペ ン ] 機能 に 、 ペ ン の 
色 や 種類 が 用 意 さ れ て いま す 。 
| Impress| で は 、 ペ ン の 色 は 
緑 、 種 類 は 1 つの み で す 。 


「PowerPoint」 で は 
ペン の 色 や 種類 が 選べ る 


トキ し し し に に に し 
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_ 画 アニ メー ショ ン の 一 括 設定 


較 ダ ラフ リエ メシ ョ ン 
「PowerPoint| で は 、 棒 グラ フ 
を 項目 ご と に 順番 に 表示 する アニ 
メー ショ ン を 設定 で きま す 。 
[Impress| で は 、 こ の 機能 は サ 
ポー ト さ れ て いま せん 。 こ の 機能 
を 含む 「PowerPointl ファ イル 
を |Impress] で 開く と 、 ア ニ メ ー 
ショ ン は 正しく 動作 し ませ ん 。 


田 コ メン ト 

[PowerPoint] で は 、 ス ライ ド 
に コメ ント を 挿入 する 機能 が 用 意 
され て いま す 。 

| Impress] で は 、 こ の 機能 は サ 
ポー ト さ れ て いま せん 。 コ メン ト 
を 含む 「PowerPoint] ファ イル を 
「 impress] で 開く と 、 コ メン ト は 
削除 きれ ます 。 


置 プ レ ゼ ン テ ー シ ョ ン ・ パ バッ ク 


[PowerPoint| で は 、 複 数 の オブ ジェ クト ( 


に まとめ て アニ メー ショ ン を 設定 
する | アニ メー ショ ン の 一 括 設定 ] 機能 が 用 意 さ れ て いま す 。 
| Impress で は 、 こ の 機能 は サポ ー ト され て いま せん 。 


「PowerPoint」 で は 棒グラフ 
| を 1 つ 1 つ 表示 で きる 


MI (MM 
/ レ 院 ロゴ を 入れ て くだ さい 


「PowerPoint] で は スラ イド | =“…* 
に コメ ント が 挿入 で きる 


* 経験 豊富 な ネイ 


[|PowerPoint] で は 、|PowerPoint] の な い 環 境 で 、 プ レ ゼ ン テ ー シ ョ ン を 
実行 する た め の フ ァイル を 作る | プレゼン テー ショ ン ・ パ ッ ク ] が 用 意 さ れ て 


いま す 。 


[Impress] で は 、 こ の 機能 は サポ ー ト され て いま せん 。 た だ し 、IFLASHI 
形式 で 保存 すれ ば 、Web ブ ラウ ザ で プレ ゼン テー ショ ン を 実行 で きま す 。 


香 - 委 
2 


ae 


| 白紙 の プレ ゼン テー ショ ン を 作る に は 、「Impress」 起動 後に 表示 され | 
0 
| 


[1] Impress を 起動 し 、 表 示さ 
れる [プレ ゼン テー ショ ン ウ ィ 
ザー ド ] で 、[ 白 紙 の プレ ゼン 
テー ショ ン ] を オン に し 、[ 完 


了 ] を クリ ッ ク し ます 。 


ー ド を 表示 し な い (D) 


ss し se) 


[2] 白紙 の プレ ゼン テー ショ 
ン が 表示 され ます 。 


「PowerPoint」 と の 
違い 

「PowerPointl で は 、 フ ァ 

イル を 新規 作成 する と タイ 

トル 用 の スラ イド が 表示 さ 

i 手 す 

[Impress」 で は 、 白 紙 の ス 

| ライ ド が 表示 され ます 。 


か ら 、 目 的 の レイ アウ ト を 選択 門 N 
し ます 。 


[41 スラ イド の レイ アウ ト が 
変更 さ れ ま す の クリ ッ ク し て テキ スト の 挿入 


④ レ イア ウト が 変更 され る ト | 
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[1] [レイ アウ ト ] 作業 パネ ル か 
ら [ タ イト ルス ライ ド ] を 選択 し 
表す 。。 


[2] スラ イド の レイ アウ ト が タイ 
トル 用 に 変わ り ま す 。 

[クリ ッ ク し て タイ トル の 搬入 ] 
を クリ ッ ク し 、 タ イト ル を 入力 し 
宮 す 。 


[3] [クリ ッ ク し て テキ スト の 挿 
入 ] を クリ ッ ク し 、 サ ブタ イト ル 
を 入力 し ます 。 


[4] 枠外 を クリ ッ ク し て 、 入 力 を 
確定 し ます 。 


lei wl 
D の 必 ・ 9 、 所 ス ライ ド R ペ ー ジ スタ イル 唱 

いた 回 間 
3 


①[ タ イト ルス ライ ド ] | マス ター ペー 


上 | 
⑧ ク リッ ク し て タイ トル を 入力 
クリ ッ ク し て テキ スト の 挿入 
上 | 


フラ ンス 語 講 座 の ご 案内 


| _ | ⑧ ク リッ ク し て サブ タイ トル を 入力 


フラ ン セ ー ズ 学院 
山田 太郎 | 


ICEDPZ2 開 


[1] 居 寺 統 (スライド)》 ボタ ン 


を クリ ッ ク し ます 。 


_ 新 し い スラ イ ド を 挿入 する に は 、 
新しい スラ イ ド は 、※ 選択 し て いる スラ イ ド の 次 に 追加 され ます 。 


メニ ュー 
[挿入 ] [スラ イド ] 


(スラ イィ ド 〉 ボタ ン を クリ ッ ク し ます 。 


スラ イド の 削除 
[スラ イド ] パネ ル か ら 目 
的 の スラ イド を 選択 し 、 


[Delete] キー を 押し ます 。 


[2] 新しい スラ イド が 、 追 加 さ 
れ ま す 。 [スライド] パネ ル に 
は 、 サ ムネ イル が 表示 され ます 。 
新しい スラ イド は 、 選 択 し て い 
る スラ イド の 次 に 追加 され 、 レ 

アウ ト は 、 前 の スラ イド と 同 
じ も の が 適用 され ます 。 


4 


ビ ピント スラ イド を 複製 する 


作っ た スラ イト を コピ ー し て 再 利用 し た い 場 合 は 、 コ ピー し た い ス ライ ド を 
選択 し 、[ 挿 和 ] メニ ュー の [ペー ジ の 複製 ] を 選択 し ます 。 


1 
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プレ ゼ ジン テー ジョ ン は 、 短い 文書 で 要点 を 的 確 に 見 せる 必要 が あ り ま | 
す 。 そ の た め 、 スラ イド の 本 文 に は 箇 灯 書き が 設定 され て いま す 。 _」 


[1] 新しい スラ イド を 挿入 し 、 
[レイ アウ ト ] 作業 パネ ル か ら 
[タイ トル 、 テ キス ト ] を 選択 し 
まず 。 


[2] レイ アウ ト が [タイ トル 、 
テキ スト ] に 変更 され ます 。 枠 
内 を クリ ッ ク し 、 テ キス ト を 入 
力 し て 、[Enter] キー を 押し ま 
す 。 


箇 秒 書き の 削除 
目的 の 段落 を 選択 し 、 還 | 
《 箇 条 書 き オ ン / オ フ 》 ボタ 
ツル を タリ ソック し ます 。 


LE 


[3] 2 行 目 に も 箇条 書き 記号 が 
表示 され ます 。 

テキ スト を 入力 し 、 人 箇条書 き を 
追加 し ます 。 入 力 が で きた ら 、 
枠外 を クリ ッ ク し て 入力 を 確定 
し ます 。 


el! 


ウィ ンド ウ (W) ヘル プ H) 


Ei ii ツウ の R・ 思 。 : 移 ] ス ライ ド ド 9I ペ ー ジ スタイル 
還 語 国 店 Am 上 中 
作業 


上 ① [タイ トル 、 テキスト ] | eS 
を クリ ッ ク 
ル の 畠 ] 


ビー 


⑧ 枠 内 を クリ ッ ク し 箇条 書き を 
入力 一 [Enter] キー を 押す 


ホ 3 名 まで の 少 人 数 制 


③ 下 の 行 に も 箇条 
書き が 設定 され る 


| うな 場合 、LTab] キー ー を 押し て 階層 を 下げ ます 。 


[1] 階層 を 下げ る 行頭 に カー 
ソル を 移動 し 、[Tab] キー を 
押し ます 。 


階層 を 上 げ る 
階層 を 1 つ 上 げ る に は 、 
[Shift] [Tab] キー を 押し 
に す 。 


[2] 箇条 書き の 階層 が 1 レベ 
ル 下 が り ま す 。 


その 他 の 方 法 
行頭 に カー ソル を 移動 し 、 
|]《( レ ベル を 下げ る 》 ボタ 
ン を クリ ッ ク し ます 。 


ーー ツー 是 


箇条 書き の NR 小 頂 目 を 追加 し た いこ と が あり ます 。 この よ 


し 


用 
上 


の 種類 


ング ググ ググ グ ググ クン ググ 


・ 基本 的 な 日 常 会 話 を 理解 で きる 方 


初級 コー ス 


・ これ か ら フ ラン ス 語 を 始め る 方 


基本 的 な 日 常 会 話 を 理解 で きる 方 


項目 内 で 改行 する に は 、 目 的 の 位置 に カー 
ソル を 移動 し 、[Shift] 十 [Enter] キー を 
押し ます 。 階 層 を 下げ ず に 、 カ ー 


の 行 に 移動 し ます 。 


階層 を 下げ ず に 改行 する 


2・ 入門 コー ス 
ソル が 下 し 


グン ググ ング 2 クンクン グ ググ ンク ググ の ググ グン ング ググ クン 


に れ か ら フ ラン ス 語 


2 


| 紙 ) の も の を 含め 、5 種 類 の み で す 。Web サ イト 「OOExtras] で は 、 デ | 
| ザイ ン ・ テ ンプ レー ト が 無料 配布 され て いま す 。 こ こと で は 、 デ ザイ ン ・ テ | 
| ンプ レー ト の ダウ ン ロ ー ド と 保存 方 法 を 紹介 し ます 。 


[1] [OOExtras] の Web サ イト に アク セス し 、[Impress] を クリ ッ ク し ます 。 


| http://www.smalldataproblem.org/ooextras/index.php 


OOEXE' 


総 OOExtras, 
OO6XITAS ニー ン eeoeeoo 


Downloads News Ahout 


interoperable daks 


By 人 2 
PD が 8 [Impress] を クリ ッ ク 


Welcome to the new OOExtras! 


EEE = 中 RE 
rsmalldataproblem。 ooextras/index.pPhD2pade=downlo 


5 Es 


| 綴 OoExtras 


Side Panel and Clouds 


⑧ 目 的 の テン プレ ー ト の 
[Download] を クリ ッ ク 
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[3] 次 ペー ジ が 表示 され た ら 、 
[here] を クリ ッ ク し ます 。 
[Internet Explorer セ キュ リ 
ティ ] 画面 が 表示 され た ら 、[ 許 
可 す る ] を クリ ッ ク し ます 。 


[4] 選択 し た テン プレ ー ト が 
表示 され ます 。| 回 |《 名 前 を 付け 
て 保存 ) ボタ ン を クリ ッ ク し ま 
ず 。 
配布 され て いる テン プレ ー ト 
は 、「OpenOffice.org1.0 プ レ 
ゼン テー ショ ン ・ テ ンプ レー ト 
(.st))」 用 で す 。「OpenOffice3.0]」 
で 利用 する に は 、 必 ず 次 の 方 法 
で 保存 し て くだ さい 。 


[5] 表示 され る [名 前 を 付け て 
保存 ] ダイ アロ グ で 、[ フ ァ イ 
ル の 種類 ] か ら [ODF プレ ゼン 
テー ショ ン テ ン プレ ー ト (.otp) 
(*.otp)] を 選択 し 、[ 保 存 ] を 
ジグ リック ダグ し まず 。 


(入手 し た デザ イン ・ テン プ 
レー ト を 登録 する 愛 p.180) 


ooexEras 


Free PowerPoiht 
Tenplates 


www.Smalldataproblem.rq/poextras/alldownloads/sldepal 


提 凍 | ④ (名 前 を 付け て 保存 ) 
久 ボタ ン を クリ ッ ク 


内 の :Q 


lk 


| 林 ウト ララ 


レニ ト | 


| ⑤ [ファ イル の 種類 ] か ら [DDF プ レ 
ゼン テー ショ ン テ ン プレ ー ト ] を 選択 


| タウ ソロ ー ド し た デザ イン ・ テ ンプ レー ト ( つ p.178) を 利用 で きる よ 
うに する に は 、 テ ンプ レー ト と し て 登録 する 必要 が あり ます 。 登 録 が 完 | 
| 了 す る と 、[ マ スタ ー ペ ー ジ ] 作業 パネル に 表示 され る よう に な り ま す 。 | 


[1] [ファ イル ] メニ ュー の [ ド 
キュ メン ト テ ンプ レー ト ] か ら 


新規 作成 (N) > 上 


9 く Ctrl+O ーーー 
[管理 ] を 選択 し ます 。 9 oe , ピ 還 
ウォ リード OO ッ 
層間 じ る (⑨ 
回 名 C+s 


名 前 を 付け て 保存 (4).… Ctr+Shift+S 
すべ て 係 存 (Y) 1 


① [ファ イル ] 一 [ドキュメント 

テン プレ ー ト ] 一 [管理 ] を 選択 

軸 プロ パテ ィ ①。 

デジ タル 箸 名 (R)… 

Web ブラ ウザ で プレ ビュ ー(P) 馳 保存 (5).… 

品 WP crp | 二 集 (E)… 
コ ーー 


ーー 


[2] 表示 され る [ドキュメント テン プレ ー ト の 管理 ] ダイ アロ グ で 、[ プ レ ゼ 
ン テ ー シ ョ ン 背 景 ] を 選択 し ます 。 


[3] 2 ド ] を クリ ッ ク し 、[ テ ンプ レー ト の イン ポー ト ] を 選択 し ます 。 


隊 目 人 の テ ンプ レー 


[4] 表示 され る [開く ] ダイ ア 
ログ で 、 ダ ウン ロー ド し た テン 
プレ ー ト ・ フ ァイル を 選択 し 、 
[開く ] を クリ ッ ク し ます 。 


④ ダ ウン ロー ド し た 
ファ イル を 選択 


[5] [ドキ ュ メ ント テン プレ ー ト の 管理 ] ダイ アロ グ の [プレ ゼン テー ショ ン 
の 背景 ] に 、 テ ンプ レー ト が 追加 され ます 。 [閉じ る ] を クリ ッ ク し ます 。 


[6] 作業 パネ ル に ある [マス ター ペー ジ ] を クリ ッ ク す る と 、 登 録 し た デザ イ 
ン ・ * チ ヤッ ピー ドガ WS れ て いる の 7 本 妥 症 き の す 。 


| 自分 の テン プレ ー ト 
回 に 


⑯ 登 録 し た デザ イン ・ テ ン 
プレ ー ト が 表示 され る 


| | 本 ーーーー 
日 電 
HH 詳 昌 上 se 
間 | ま 人 
宙 日 こ 


(デザ イン ・ テ ンプ レー ト を Web サ イト か ら 人 入手 す る p.178) 
(白い スラ イド に デザ イン を 設定 する 愛 p.182) 


8 | 


| 音 景 が 白い スラ イド で は イン バク ト に 欠け ます 。「Impress」 に は 、 背 
| 景 や 文字 の 書式 が 設定 され た デザ イン が 用 意 さ れ て いま す 。 デ ザイ ン を 
| 設定 する と 、 すべ て の スラ イド に 適用 され ます 


引 
ーー 


[1] 作業 パネ ル の [マス ター 
ペー ジ ] を クリ ッ ク し ます 。 


コイ ド ペー ジス タイ ル 


ーー ニン ーー ンー 


[2] 表示 され る デザ イン の 一 覧 
) ら 、 目 的 の デザ イン を クリ ッ 
ダグ し ます 。 


選択 し た スラ イド に 適用 

選択 し て いる スラ イド だ け 
に デザ イン を 適用 する に 
は 、 目 的 の デザ イン を 右 ク 
リク し |、| 環 択 し た スラ 
イド に 適用 ] を 選択 し ます 。 


⑧ 設 定 し た い デ ザ 


[3] すべ て の スラ イド に 選択 し 
た デザ イン が 適用 され ます 。 


スラ イド の 背景 に 色 を 設定 

する 

[書式 ] [ペー ジ ] を 選択 
[ペー ジ 設 定 ] ダイ アロ 

グ の < 背景 > タブ で 、[ 塗 り 

つぶ し | か ら 色 や クラ デー 

ショ ン を 設定 し ます 。 


共 i 反 の | 軸 四 血 の Ee 員 (1W 


ゅ レイアウト 
ぁ 表 デ ザイ ン 
? アニ メー ショ ン の 設定 


| p 本 男 切 り 叶 え 


| 椅 準 


Idwkbke 


| lrnprges 本 で は 、 ペー ジ 番 号 や 日 付 の 挿入 は 、 き 
| と に 管理 され て いま す 。 ペ ー ジ 番号 や 日 付 を 全 ス ライ ド に 自動 挿入 する 
| に は 、 設 定 し て いる デザ イン の スラ イド マス ター に 挿入 し ます 。 


ター] か ら [ ス ライ ド マ ス ター] 
を 選択 し ます 。 


スラ イド マス ター 
スラ イド マス ター と は 、 す 
(NIIO ス ウイ NOMJU 
ン 、 書 式 、 構 成 要素 を 管理 
する スラ イド で す 。 


[2] スラ イド マス ター が 表示 
され ます 。 
[挿入 ] メニ ュー の [日 時 ] また 
は [ページ 番号 ] の どちら か を 
選択 し ます 。 


全 ス ライ ド に 図 を 挿入 
スラ イド マス ター を 表示 
し 、[ 挿 入 ] 一 [画像 ] つ [ファ 
イル か ら ] を 選択 し 、[ 画 
像 の 挿入 ] ダイ アロ グ で 図 
を 選択 し ます 。 


設定 し て いる デザ イン ご 


アウ トラ イン ( 〇 ) 


に スラ イド 一 覧 (D) 
( 記 スラ イド ショ ー(5) 2 
フート @ 
1 Ei 


配布 真 料 (A) 


MK) 
スラ イド バネ ル (5) 
ツー ル バ ー(①) 


① [表示 ] 一 [マス ター] 
ー [スラ イド マス ター] 


ヘッ ダー お よび フッ ター(H).. 
テム ⑦②.… 


スラ イ RB 


⑧ [挿入 ] 一 [日 時 ] また は 
[ペー ジ 番 号 ] を 選択 
本 向 (U) 
還 表 (T)… 
S ムー ビー と サウ ンド (V) | 
オブ ジェ クト (O) > 
b グラ フ (C).… 

曰 ラレー ム ⑪ 


183 


[3] 表示 され る [ヘッ ダー お よび フッ ター] ダイ アロ グ の < ペー ジ > タ ブ で 、 
[日 時 ] に チェ ッ ク が 入っ て いる こと を 確認 し 、[ 固 定 ] を オン に し て 、 右 の ボッ 
クス に 日 付 を 入力 し ます 。 [変更 可能 ] を オン に する と 、 フ ァイル を 開く た び 
に 現在 の 日 付 が 表示 され ます 。 


| キャ シセ ル 。 


@ 変更 可能 (V) 時 語 ( し 
回 の | ③ [固定 ] を オン 日 付 を 入力 上 | 0) 


較 フ ッ タ ー( で ) 


フッ ター テキ スト (5) 


[4] [ペー ジ 番 号 ] に チェ ッ ク を 入れ ます 。 


[5] [すべ て に 適用 ] を クリ ッ ク し ます 。 


前 
ペー ジ 上 に 含め る 一 
図 日 時 (D) 


@ 固定 () | 2009/1271 
) 委 更 可能 (\) 


剛 フッター(C) 


フッ ター デキ スト (E) 


表紙 に 日 付 や ページ 番号 を 表示 し た く な い 場 合 は 、 [ヘッ ダー お よび フッ ター] 
ダイ アロ グ で 、[ 最 初 の ペー ジ に 表示 し な い ] に チェ ッ ク を 入れ ます 。 


[6] 次 に 、[ 和 表示] メニ ュー の 
[マス ター] か ら [ マ スタ ー 要 
素 ] を 選択 し ます 。 


由 「PowerPoint」 と の 
違い 
[PowerPointl で は ペー ジ 
番号 や 日 付 を 挿入 し た 後 
I0」 用 リ イ レ を ん (て も 
ペー ジ 番 号 や 日 付 は 削除 さ 
れ ま せん 。 
「Impress」| で は 、 デ ザイ ン 
を 変え る と 削除 され る た 
め 、 再 度 挿入 する 必要 が あ 
り ます 。 


[7] 表示 され る [マス ター 要素 ] 
ダイ アロ グ で 、 ス ライ ド に 表示 
する 項目 に チェ ッ ク を 入れ ま 
す 。 

ここ で は 、[ 日 付 / 時 刻 ] 、[ ス 
ライ ド 番 号 ] に チェ ッ ク を 入れ 
て 、[OK] を クリ ッ ク し ます 。 


[8] [マス ター 表示 を 閉じ る ] を 
クリ ッ ク し ます 。 


作業 バネ ル (K) 
スラ イド バネ ル (5) 


ッ ツール バー) 
ステ ー タ スバ パー(B) 


- ル ベル 目 の ア ウト ライ シレ 


ei で 日 の TB 


⑦ [日 付 / 時 刻 ]、[ ス ライ ド 
~] 番号 ] に チェ ッ ク を 入れ る 


ーー 
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上 


計っ 


[1] 國 《( ス タイ ル と 書式 設定 》 ボ 
タン を クリ ッ ク し ます 。 

枠 が 選択 され て いる と ボタ ン は 
表示 され ませ ん 。 枠 の 選択 を 解 
除 し て ボタ ン を 表示 し ます 。 


[2] 表示 され る [スタ イル と 書 
式 設 定 ] ウィ ンド ウ で 、 変 更 し 
た い ス タイ ル を 右 ク リッ ク し 、 
[変更 ] を 選択 し ます 。 

* は [タイ トル ] を 選択 し 
ま : す 。 


[3] 表示 され る [タイ トル ] ダイ 
アロ グ で 、 書 式 を 変更 し 、[OK] 
を クリ ッ ク し ます 。 
これ で 、 全 スラ イド の タイ トル 
設定 し た 書式 に 変わ り ま す 。 


ee 


32 ラ イド 0 フォ ン em 


| [PowerPoint」 と 同様 に マス ター ペー ジ で も 変更 で きま す が 、 
「Impress」 で は 、 スタ イル を 使っ て 簡単 に 一 括 変 更 する こと が で きま す 8 


| ①《 ス タイ ル と 書式 設定 ) 
| ボタ ン を クリ ッ ク 


⑧ [タイ トル ] を 右 ク ! 
ー [変更 ] を 選択 


スタ イル や サイ ズ (⑧ 


還 末 は 押 汗 


| ArialHG P ゴ シッ ク B Sun 


印 還 と 画 表 示 に は 同じ フォ ント 


FE 


At200 」 caf 


書き の 書式 を 変更 する に は 、 


1 還 
| 「Impress」 に は 5 つの 表示 モー ド が 用 意 さ れ て いま す 。 表示 モー ド は 、 
| 編集 画面 の 上 部 に ある タブ を クリ ッ ク し て 切り 替え ます 。 


] 


ee 


[1] ここ で は 、 ア ウト ライ ン 表 
示 に 切り 替え ます 。 

アウ トラ イン > タブ を ク 
リッ ク し ます 。 


[2] アウ トラ イン 表示 に 切り EE Ep 


HG P ゴ シッ ク B Si 問 詳 


替 わ り す 2 に 3 HP イン | レー ト | 有人 間 料 | スラ イド 一 放 | 
の 表示 に 戻す に は 、 槍 > | ーー = フラ ンス 各 請 座 の ご 案内 
タブ を クリ ッ ク し ます 。 ー 由 フラ ン セ ー ズ 学院 


こ 山田 太朗 い 
”』| 評 フ ラン セー ズ 学 院 の 紹介 

| ・ ネイティブ 講師 に よる 指導 

・3 名 まで の 少 人 数 制 

・1 人 1 人 に 適し た クラ ス 選 び 

・ プ ライ ベー トレ ッ ス ン も OK 

・ ア ッ ト フ ォ ー ム な 雰囲気 

・ イ ベン ト 開 催 | 


ョ クラ ス の 種類 


了 準 スラ イド に 文字 を 入力 し た り 、 デ ザイ ン を 設定 する 。 
見 出し や 項目 が アウ トラ イン で 表示 され る 。 表 や 図形 


ll 
| と 表示 され ず 、 炒 率 良 く テ キス ト の 編集 が で きる 。 
| 発表 者 用 の 資料 を 作る 。 

配布 資料 配布 資料 を 作る 。 


スラ イド 一 覧 | すべ て の スラ イド が 一 覧 表示 され る 。 
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青 を 挿 入 する 


ーー ニー ーー ニュ エ ーー ュー ニニ ーーーーーー ニ ーー ー 
| ( 表 ) ボタン を 利用 する と 、 列 数 と 行 数 を 指定 する だ け で 、 簡 単に 目的 の | 
| 表 を 挿入 で きま す 。 ] 


[1] 新しい スラ イド を 挿入 し 、 


アウ ト を [タイ トル の み ] スラ イド ショ ー(S) ウィ ンド ウ (W)。 ヘル プ ⑬) uu 

に 変更 し ます 。 め ・ ぼ ・ 自 恒 坦 上 の 肖 1 
| il We 画 5E 

[2] 《 表 ) ボタ ン の を クリ ッ ク R・X 
し 、 作 り た い 行 数 と 列 数 分 の マ sb グ 


ス 目 を ドラ ッ グ し ます 。 


[タイ トル 、 表 ] レ イア ウト | 違 入 
[タイ トル 、 表 ] レイ アウ ト 
h ら 表 を 挿入 する と 、 
[Calc」 の シー ト が 挿入 さ 
れ ま す 。 


[3] スラ イド に 表 が 挿入 され る 
の で 、 各 セル に 文字 列 を 入力 し 


= され る の で を カト 。 | 
ca 各 ク ラス の 開講 日 と 時 間 | 
表 の サイ ズ 変 更 と 移動 


表 の サイ ズ を 変更 する に 
は 、 表 の 周囲 に 表示 され る 
青色 の ハン ドル を ドラ ッ ク グ 
し ます 。 移動 する に は 、 表 
の 外 枠 を ドラ ッ グ し ます 。 
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征 
5 し ーー LN EN 


表 に ビジ ュ ア ル な デ "ザイ ン 


デーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーー ] 
1| 


| [ 表 デ ザイ ン ] 作業 パネ ル に は 、 表 の デザ イン ・ ・ サン ブル が 用 意 され て い 
中 ます 。 ク リッ ク す る だ け で 簡単 に デザ イン を 変更 で きま す 。 


[1] 表 を 選択 し 、 作 業 パ ネル の 


表 デ ザイ ン ] を クリ ッ ク し ま 全 人 NR で の W 
す 1 中 上 ll ウ N OIDSNSN 


2] 設定 し た い デ ザイ ン を ク 
リ ッ ク し ます 。 


[3] [表示 ] で 、 い ちば ん 濃い 
色 の 書式 を 設定 し た い 項 目 に 
チェ ッ ク を 入れ ます 。 


デザ イン を 指定 し て 表 を 
挿入 する 

スラ イド を 挿入 し 、[ 表 デ 
ザイ ン ] 作業 パネ ル で 目的 | 上 逢 ヘッ タ の 生 
の デザ イン を クリ ッ UN | ③ 濃 い 書 式 を 設定 す | 行 の 総計 

[ 表 の 挿入 |] ダイ アロ グ で る 項目 に チェ ッ ク 誠信 され た 
列 数 と 行 数 を 指定 し ます 。 回 最初 の 列 


罰 最後 の 列 


III HI 


回 結合 され た 列 


[4] 表 の デザ イン が 変更 され 
ます 。 


削除 され る 文字 書式 

デザ イン を 変更 する と 、 表 
内 の 文字 に 設定 し た 書式 は 
削除 され ます 。 文字 書式 は 
デザ イン 変更 後に 設定 し ま 
上 ) 


10:00-<12:00。 


末 18:00…20:00. 


18:00c:2000 
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| 商品 な どの 写真 を スラ イド に 使う と 、 より 具体 的 な イメ ー ジ が 伝わり ま 


す 。 画 像 を 挿入 する に は 、 ク リッ プア 
_ ス ライ ド 中 央 の ポタ ン を クリ ッ ク し て 、 目的 の 画像 を 選択 し ます 。 


[1] 新しい スラ イド を 挿入 し 、 
[レイ アウ ト ] 作業 パネ ル か ら 
[タイ トル 、 テ キス ト 、 ク リッ プ 
アー ト ] の レイ アウ ト を 選択 し 
まず 。 


[2] 中 央 の ボタ ン を ダブ ル ・ ク 
リ 少 し ます 。 


[3] 表示 され る [画像 の 挿入 ] 
ダイ アロ グ で 、 挿 入 し た い 画像 
を 選択 し 、[ 開 く ] を クリ ッ ク 
し ます 。 


[41 スラ イド に 画 
に 

サイ ズ を 変更 する に は 、 画 像 の 
周囲 に 表示 され る 緑色 の ハン ド 
ル を ドラ ッ グ し ます 。 

移動 する に は 、 画 像 を ドラ ッ グ 
し ます 。 


像 が 挿入 され 


ー ト の 入っ た レイ アウ ト を 挿入 し 、 


① ク リッ プア ー ト の 入っ た | 。 
レイ アウ ト を 選択 


Coffee メ ニュ ー 


・ オ リ ジ ナ ル ブ レ ンド 
・ モ カ 

| ・ ブ ルー マウ ン テ ン 
・ カ フェ ラテ 

*・ エス プレ ッ ソ 


・ オ リ ジ ナ ル ブ レ ンド 
・ モ カ 

・ ブ ルー マウ ン テ ン 
・ カ フェ ラテ 

・ エ スプ レッ ソ 


各 500 円 


[1] トリ ミン グ し た い 画 像 を 
選択 し ます 。 


[2] 圏 ( ト リ ミ ン グ )》 ボタ ン を 
タリ ッ ク し ます 。 
「 ト リ ミ ン グ 」 機能 


「 ト リ ミ ン グ ] 機 能 は 、「Draw」 
で も 利用 で きま す 。 


[3] 画像 の 周囲 に トリ ミン グ 
用 の ハン ドル が 表示 され る の 
で 、 カ ッ ト し た い 場 所 に ある ハ 
ンド ル を ドラ ッ グ し ます 。 


[41 ドラ ッ グ し た 箇所 が カッ 
ト さ れ ま す 。 


ーー 一 


| 画像 を トリ ミン グ す る に は (トリミング) ボタ ン を 使う と 簡単 で す 。 ド | 
| ラッ グ す る だ け で 簡単 に 不要 な 部 分 を カッ ト する こと が で きま す 。 | 


| ファ イル MF) 。 靖 入 (E) 表示 (の 0 mA 書式 G) ツー ル T) スラ イド ショ 


| ④ 画 像 が ト 
ミ ・ の た 
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グラ フ を 挿入 する 


フー 


ーーー 
| グラ フ を 挿入 する に は 、 グラ フ の 入っ た レイ ア ウト を 選び 、 ペ ー ジ 中 央 
| 


の ボタ ン を ダブ ル ・ ク リッ ク し ます 。 サ ンプ ル ・ グ ラフ が 挿入 され る の 
し で 、 デー タ を 編集 し て 目的 の グ 


| 
ラフ を 作り ます 。 | 


[1] 新しい スラ イド を 挿入 し 、 
[レイ アウ ト ] 作業 パネ ル か ら 
[タイ トル 、 グ ラフ ] を 選び ま 
す 。 


[2] ペー ジ 中 央 の ボタ ン を ダブ 
ル ・ ク リッ ク し ます 。 


[3] デー タ の 入っ た サン プル ・ PSR 
グラ フ が 挿入 され ます 。 Eee | 

デー タ を 編集 し 、 グ ラフ を 完成 

させ る 方 法 は 、「Writer」 と 同じ 

で す (p.90 参照 ) 。 
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[ 
| スラ イド ショ ー ー を 行なう 際 に 、 
| 
1| 


画面 を 次 の スラ イ ド に 切り 替え る と き の 
効果 や 音 を 設定 する と 、 見 る 人 の 注目 を 集め る こと が で きま す 。 こ の 機 


[| 能 の こと を 「 画 面 切 り 替 え 効果 」 と いい ます 。 


[1] 画面 切り 替え 効果 を 設定 
し た い ス ライ ド を 表示 し 、 作 業 
パネ ル に 下部 に ある [画面 切り 
替え ] を 選択 し ます 。 


[2] 表示 され る [画面 切り 替 
え ] 作業 パネ ル の [選択 され た 
スラ イド に 適用 ] か ら 、 目 的 の 
効果 を 選択 し ます 。 
設定 し た 効果 が 自動 プレ 
ビュ ー さ れ ま す 。 


[3] 必要 に 応じ て [速度 ] や 切 
り 替 え 時 に 鳴ら す [サウ ンド ] 
を 設定 し ます 。 

これ で 、 現 在 表示 され て いる ス 
ライ ド に 選択 し た 効果 が 設定 
され ます 。 


効果 を すべ て の スラ イド に 
過 用 する 
[すべ て の スラ イド に 適用 ] 
を クリ リク する 6 と メッ 
イド に 同じ 効果 を 一 括 設定 
で きま す 。 


ー ] 替え ] を 選択 | - 1 


業 パ ネル 


作業 


| マ 画 画 切り 替え 


避 さ れ た スラ イ ド 六 用 
| | 時 計 回 り の 輸 、8 

| は ラ ィ ドア ウ け 

| スラ イド アウ ト / 宅 へ 


| ライ ドア ウト) 


! ラ ユニ ンド トト ィ テー ニム ふう 


| 切り 替え の 変更 


| すべ て の スラ イド に 問 用 | 


] 思 1 目 動 プ レビ ュー 


| 理生 | | スラ イド ショ ー | 
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アニ メー ショ ン ン を 設定 する 


スラ イド ショ ー ー を 実行 する 際 に 、 箇 条 書 さや 画 像 に 動き を つけ て 表示 す 
る に は 、「 ア ニ メ ー ーション ] を 設定 し ます 。 


[1] 作業 パネ ル の [アニ 


イド ショ ー(G ーー ルプ (CD 


ン ョ ン の 設定 ] を 選択 し ま (が:g 4 筐 持 ツ 以 ・ @ 、| 人 ス ライ ド ペ ー ジ スタ ィ 


① [アニ メー ーション の 設定 を クリ ッ ク 


[2] 効果 を 設定 する オブ ジェ ク 
ト を 選択 し ます 。 FT 志 二 
ここ で は 箇条 書き が 入力 され た 
桁 を 選択 し ます 。 

"。 ネイ ティ ブ 講 人 
[3] [アニ メー ショ ン の 設定 ] 作 | ・3 名 まで の 少 人 | 


業 パ ネル の [追加] を クリ ッ ク 


・1 人 1 人 に 適し 
じ 肖 ずら | 


イル 


[4] 表示 され る [アニ メー ショ 
ン の 設定 ] ダイ アロ グ で 、 目 的 
の 効果 を 選択 し ます 。 

効果 が 自動 プレ ビビ ュー され る の 
で 、 確 認 し て 、[OK] を クリ ッ ク 
2 まず 


設定 し た 効果 の 削除 
効果 を 削除 する に は 、 目 的 
の オブ ジェ クト を 選択 し 、 
[アニ メー ショ ン の 設定 ] 
作業 パネ ル の [削除 ] を ク 
リッ ク し ます 。 


」 ド シ ョ ー が 開始 され る と 、 ス ライ ド が 画面 いっ ぱい に 1 枚 ずつ 表示 さ 
| れ 、 画 面 を クリ ッ ク し て 次 の ペー ジ を 表示 し ます 。 


[1] 1 枚 目 の スラ イド を 表示 
し 、 [スライドショー] メニ ュー 
の [スライドショー] を 選択 し 
ます 。 

ツ ョ ドカ ソト キー 

央 明 


プレ ゼン テー ショ ン を する に は 、 ス ライ ド シ ョ ー を 実行 し ます 。 ス ライ 


[2] スラ イド ショ ー が 開始 さ 
れ 、 ス ライ ド が 画面 いっ ぱい に 
表示 され ます 。 


[3] 画面 を クリ ッ ク す る と 、 次 
ペー ジ が 表示 され ます 。 
途中 で 終了 する に は 、[Esc] 


フラ ン セ ー ズ 学院 
キー を 押し ます 。 


山田 太郎 


[4] 最後 の スラ イド が 終了 する 
と 、 黒 い 画面 が 表示 され ます 。 
画面 を クリ ッ ク す る と 、「Impre- 
ss」 の 画面 に 戻り ます 。 


ぐ ④ ス ライ ド シ ョ ー が 終了 する と 、 黒 い 画面 
が 表示 され る の で 、 画面 を クリ ッ ク 
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2 


印刷 を 実行 する に は 、[ 印 刷 ] ダイ アロ グ の [内 容 を 印刷 に ある [内 容 ] 


か ら 、 目的 の 内 容 を 選択 し ます 。 


[ファ イル ] メニ ュー の [印刷 ] を 選択 し 、 表 示さ れる [印刷 ] ダイ ア 
[内 容 ] か ら 、 印 刷 し た い 内 容 を 選択 し 、[OK] を クリ ッ ク し ます 。 
胃 


UM 0 
名 前 (N) lerenu LASER sHoT LBP1210 ー | 
ic 標準 プリ ンタ : アイ ドリ ング 中 
種類 Canon LASER SHOT LBP-1210 
場所 USB001 
コメ ント 


則 ファ イル へ ハ 出 (A) 


内 容 を 印刷 
内 容 (C) 

印刷 範 岡 ーー NSR IHS Ep=dhHHEEnHRYHEOEHTHI 
@ すべ て の ペー ジ (M) 部 数 (R) 1 国 
) ペー ジ 指 定 (P) [ーー 


憎 | 部 単位 で 印刷 (L) 


| ae al it に Se] 


「PowerPoint」 と の 違い 「 印 刷 プ レビ ュー 画面 」 


設定 は 、 表 示 モ ー ド ご と に 行ない ます 。 


[Impress] に は 、「PowerPoint」 の 印刷 プレ ビュ ー に 相当 する 機能 は あり 
ませ ん 。 各 表示 モー ド が 印刷 プレ ビュ ー を 兼ね ち て いま す 。 印 刷 の 向き な どの 


(画面 の 表示 モー ド を 切り 替え る ラ p.187) 


生 - 剖 本寺 きき: きき や を こき きき 
に 
JUN Nm 連 1 に 


| 1 枚 の 用 紙 に 複数 の スラ イド を 印刷 する に は 、 表示 モー ド を 配布 四 料 ] 
| に 切り 替え 、[ レ イア ウト ] 作業 パネ ル か ら 、 用 紙 1 枚 に 印刷 する スラ 


イ ド 数 を 選択 し ます 。 


[1] [配布 資料 ] タ ブ を 選択 し 、 
表示 モー ド を 切り 替え ます 。 


その 他 の 方 法 
[印刷 」 ダ イア ログ で 、[ 内 
容 ] か ら [ 配 布 資料 ] を 選択 
し 、| パ ー ン ロ ョ と の スラ イ 
ド 数 ] を 指定 し ます 。 


[2] [レイ アウ ト ] を クリ ッ ク 
し 、[ レイ アウ ト ] 作 業 パ ネル 
を 表示 し ます 。 


[3] 一 覧 か ら 、 用 紙 1 枚 に 印刷 
する スラ イド 数 を 選択 し ます 。 
用 紙 1 枚 に 3 枚 を 配置 する レイ 
アウ ト を 選択 する と 、 ス ライ 
ド の 右 に メモ 欄 を 付け て 印刷 
で きま す 。 


用 紙 の 向き を 変え る 
[書式 ] つ [ペー ジ ] を 選択 
し 、 表 示さ れる [ペー ジ 設 
定 ] ダ イア ログ で 、[ 配 置 ] 
に ある [ 横 ] ま た は [ 縦 ] を 
オン レン に し ます 。 


フラ ンス 語 講 座 の } 


③ 目 的 の レイ アウ ト 
を 選択 ] を 選択 


舟 デ ザイ ン 


FLNI 


つつ 可 の T コ 


| アニ メー ショ ン の 設定 
画面 切り 替え 


ラク mr る る 
23.37711.78 : 由 0.06 
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プレ ゼン テー ショ ン を する と き 


[1] ノー ト を 入力 し た い ス ライ 
ド を 表示 し 、 く ノー ト > タ ブ を 
クリ ッ ク し ます 。 


[2] 画面 の 表示 モー ド が [ノー 
ト ] に 切り 替わり ます 。 


[3] スラ イド の 下部 に メモ 欄 が 
表示 され る の で 、 枠 内 を クリ ッ 
ク し 、 メ モ を 入力 し ます 。 


ノー ト の 印刷 

ノー ト を 印刷 する に は 、 
[ファ イル ] 一 [印刷 ] を 選 
択 し 、 表示 され る [印刷 ] 
タイ アロ グ で 、| 内 傘 | か 
ら [ノー ト ] を 選択 し 、[OK] 
を クリ ッ ク し ます 。 


、 伝 える べき 要点 な ど を ノー ト と し て 記 


入 し て お く こ と が で きま す 。 作 っ た ノー ト は 、 発 表 者 用 の 資料 と し て 印 
刷 で きる の で 、 事前 に 準備 し て お く と いい で し ょ う 。 


| フラ ンズ 精 座 の 案内 .0dp ー ODeOfiCe.Qrd HmreSs 


ア ァイル (P) sa 了 手 入 (中 才 llaii 


ウー ル ) 


数 制 
敵 じ た ワラ ス 憶 び 


| の も の @ の の の 9 の もら @ ゅ ら @ の 6 の @@@9@6@@@e@e@ の eo@eeeeeoeee 


デー タベース ・ ソ フト 
Base」 を 使う 


「Base」 は 、 デ ー タ ベー ス を 活用 する た め の ソ フ 
ト で す 。 デー タ を 菅 積 し て 、 そ の デー タ か ら 必 要 
な デー タ だ け を 抽出 し た り 、 印 刷 用 の 帳票 を 作っ 
た り で きま す 。 

この 章 で は 、「Base」 の 基本 操作 に つい て 説明 し 
まま : 
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TBagelt は 、 デー 


ーー 


- タ ベー ス を 管理 する た め の ソ フト で す 。 こ こ で は 、 | 
「Base」 を 使っ て で の よう な こと が で きる の か を 紹介 し ます 。 | 


0 


量 の デー タ を 鞭 積 テー ブル 」 


EAN 


ソフ ト の 基本 は 、 デ ー タ を 蓄積 する こと で す 。「Base] で は 、 


ー タ を 表 形 式 で 保 EE 7 9 い ます ( つ p.204) 。 


| 斬 人 用 マス ター 信和 理 odb_0 - OpenOfNKE Gi TaDie Data 


ウィ ン 2 - ヘ ルプ 


ツール) 


| ファ ー カ ME) 本 集 () 表示 (V) 皇 和 G 
| | 時 軸 貼 下  2)M48 ペ ママ 上 
住 所 ID | 名 前 | 先 便 和 号 | | 琶 番号 
ls 由 | 山田 真 洛 145-2222 東 03-0000-000 男 
証 蘭 斉藤 正子 101-2222 03-0000-000 女 
2 益山 黄 一 102-0093 03-0000-000 男 
開 長谷 川 美津 子 364-8888 027-000-000 女 
| 1 大 崎 和 夫 332-0011 048-000-000 男 
5 102-0093 03-0000-000 女 
華 間 247-0032 革 下 県 牛久 市 上 柏田 0298-00-000 男 
靖 開 避 158-1111 東 人 03-0000-000 男 
| lg 248-0033 044-000-000 秀 
| ls 佐久 間 正雄 188-0014 03-0000-000 勇 
| lo 松下 書 二 356-0001 048-000-000 男 
| jn 杉山 清 145-2222 03-0000-000 勇 
12 青 本 正子 101-2222 03-0000-000 女 
レコ ー ド h | 伯 GIOSSEIBT 有 BR 記 


性 列 | 


条件 に 合 


デブ ルル 


つた デー タ を 抽 
に 保存 し た デー タ か ら 、 


する 「 ク エリ ー 
条件 に 


で UN ー 」 と 言い ます ( つ p.222) 。 


合っ た デー タ だ け を 抽出 で きま す 。 


語 


イー ルド 
| エイ リア スズ 
| デー ブル 
並べ 半 え 
表示 較 5 


に 5 


回 
較 


ーー ニー ニー 


画 デー タ の 入力 画面 を 作る 「 フ ォ ー ム 」 


1 件 1 件 の デー タ を 見 や すく 表示 し た り 、 入 力 し た りす る た め の 画 面 を 作 


る こと が で きま す 。 こ の 機能 を 「 フ ォ ー ム 」 と 言い ます ( 愛 p.210)。 


管理 .odb : 住所 入 


5 み 到 り 寺 用 Oce ora Bas 


上 


画 印刷 用 の 帳票 を 作る 「 レ ポー ト 」 


デー タ を 見 や すく レイ アウ ト し て 、 印 刷 用 の 表 を 作る こと が で きま す 。 こ 


| 

ト 上 

、 企 jiD D 

| 

| 問 名 前 山田 放 
| [ 上 

| 郵便 番号 145-2222 
Il 


東京 都 大 田 区 南大 牙 町 


03-0000-0000 


の 機能 を |「 レポート と 言い ます ( つ p.217) 。 


長谷 川 美津 子 
| 大 崎 和夫 
| 長井 洋子 
_ | | 松井 幸男 
| | 吉田 昭彦 
斉藤 功治 
佐久 間 正 雄 
松下 健二 
杉山 清 
青木 正子 
- | | 沼 桜子 
。 | | 大 塚 五郎 
藤原 陸 行 
伏 島 丈治 
藤田 美津 子 


145-2222 
101-2222 
102-0093 
364-8888 
332-0011 
102-0093 
247-0032 
158-1111 
248-0033 
188-0014 
356-0001 
145-2222 
1101-2222 
102-0098 
364-8888 
332-0011 
102-0093 
247-0032 


田 区 南大 路 W 


区 平河 四 
崎 市 片岡 困 
市 栄町 
東京 都 千 代田 区 平 
茨城 県 牛久 市 


東京 都 世 田谷 区 尾山 合 
| 神奈 川 県 鎌倉 市 腰 超 
東京 都田 無 市 芝久保 町 


埼 玉 県 上 福岡 市 叶 


東京 代田 区 3 
神奈 川 県 相模 原市 
埼玉 県 川口 市 栄町 
東京 都 港 区 赤坂 

神奈 川 県 横浜 


相模 原町 


栄 区 村人 台 東 


|03-0000-0000 
| 03-0000-0000 
03-0000-0000 
| 027-000-0000 
| 048-000-0000 
| 03-0000-0000 
0298.00-0000 
03-0000-0000 
044-000-0000 
03-0000-0000 
048-000-0000 
03-0000-0000 
| 03-0000-0000 
| 03-0000-0000 
|044-000-0000 
048-000-0000 
03-0000-0000 
044-000-0000 


ら ー ら ら ー ら ーー ら ー ら ら ー ら ーーo 一 |W 
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[1] Base を 起動 し 、 表 示さ れる [デー タベース ウィ ザー ド ] で 、 
[次 へ ] を クリ ッ ク し ます 。 


ベー ス の 作成 ] を オン に し 、 


タ を 蓄積 し て いき ます 


| 「Base」 で 作っ た 「 テ ー ー ブ ル 」「 フ ォ ー - ム 人 」「 ク エリ ー」 は 、 と タ ベ ー 
ス 」 と 呼ば れる 1 つの ファ イル に まとめ て 保存 され ます 。「Base」 は 、 他 
の アプ リケーション と は 異な り 、 ファ イル を 作っ て か ら 保存 する の で は 
| な く 、 、 先 に ファ イル を 保存 し て か ら 、 デ 


既存 の デー タベース に 接 鐵 (X) 


シン | ① [ 断 規 デー タベース 
]] の 作成 ] を オン 


[新規 デー タ 


[2] [保存 


20 | vwztk、 ] 
し て 続 中 画面 が 表示 され た ら 


デー タベース を 保存 し た あと の 処理 を 決定 し て くだ さい 


ザー ド を 使っ て OpanOffios.org に デー タベース を 登録 し ます か ・ 
、 登録 し ます (①) 


デー タベース を 登録 し ませ ぜん (O) 


の 処理 を 指定 し て くだ さい 。(A) 


S 5 を クリ MA 
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名 隔 を 村 け て 球 春 


[3] 表示 され る [名 前 を 付け 
て 保存 ] ダイ アロ グ で 、 保 存 先 
を 指定 し 、[ フ ァイル 名 ] を 入 
カカ し て 、[ 保 存 ] を クリ ッ ク し 
ます 。 


] 


| ファ イル の 三 類 (1): |oo5 デー タベース . 6 M 回 問 | 


| る フォル ダ の 表示 誠 e Emewn (55 | 


[4] 空 の デー タベース が 新規 作成 され 、 デ ー タ ベー ス ・ ウ ィ ン ド ウ が 表示 され 
ます 

夫 畑 集 (E) | 表示 (V) | 括 ) ツー ル (CT) ウィ ンド ウ (W) - ヘ ルフ 

上 間 N0NMPii 


団 デザ イン 表示 で テー ブル を 作成 (G)… 
敵 ウィ ザー ド を 使用 し て テー ブル を 作成 ]).… 
ビュー を 作成 (KO.… 


外部 デー タベース に 接続 する に は 、[ デ ー タ ベー スウ ィ ザ ー ド ] で 、[ 既 存 の デー 
タベース に 接続 ] を オン に し 、 目 的 の デー タベース を 選択 し ます 。 

接続 で きる デー タベース に は 、「 テ キス ト ・ フ ァイル (.csv) (.txt)」 「 表 計算 
ドキ ュ メ ント (Calc、ExceD」 TAccess」 「Access6007」 「MySQL」 な ど 
が あり ます 。 


208 


204 


rr 


は 、 最 初 に テー ブル を 作り ます 。「 テ ー ブ ル ウィ ザー ド 」 を 利用 する と 、 
詳し い 知識 が な く て も 、 簡 単に テー ブル を 作る こ 


し 1 UI っ | 
| 


と が で きま す 。 


an ee 


[1] デー タベース ・ ウ ィ ン ド ウ の 因 
[テー ブル ] を クリ ッ ク し ます 。 | ファ (V) 捧 和 GD ツー ル (1) ウィ ンド ウ GW) スリ 


ド 王 "】 ① [テー ブル ] を クリ ッ ク 


[2] [ウィ ザー ド を 使用 し て テー ブ | 
ル を 作成 ] を クリ ッ ク し ます 。 | 


[ 団 デザ イン 表示 で テー ブル を 作成 (G).… 
[ 較 ウィ ザー ド を 使用 し て テー ブル を 作成 ) | 
ビ ピュー を 作成 (K).… 


⑧ こ こ を クリ ッ ク 


較 


[テー ブル ウィ ザー ド ] が 表示 され ます 。 [カテゴリ ] の [個人 用 ] を オン 
し ます 。 


rt 


[4] [サン プル テー ブル ] か ら [住所 ] を 選択 し ます 。 


[5] [使用 可能 な フィ ー ル ド ] か ら 「[ 住 所 ID] を 選択 し ます 。 


[6] ほほ 」 を クリ ッ ク し ます 。 


チ 


テー ブル の フィ ー ル ド を 交 択 


ー タ ベー ステ ー ブ ル を 作成 で き 選 
する フィ ー ル ド を 選択 し ます 


カテ ゴリ と サ ンプ ォ テ デーブ ル を 


⑦ [住所 ID] が 追加 され る 
ー 他 の 項目 も 追加 する 


斉 氏 さむ た フィ ー ル ド 6⑨ 


し に Lee 


[8] [種類 と 書式 の 設定 ] 画面 が 表示 され た ら 、[ 住 所 ID] を 選択 し ます 。 


[9] ここ で は 、[ 住 所 ID] を 自動 入力 する よう 設定 し ます 。[ 自 動 入力 値 ] か 
ら [は い ] を 選択 し 、[ オ ー ト イン クリ メン ト 命 令 文 ] に 「IDENTITY」 と 入力 
し 、[ 次 へ ] を クリ ッ ク し ます 。 


rowwesowe の [住所 ID] を 選択 


1. フ ィ ー ル ド の 思 択 
ド 。 欠 有 と 者 式 の 設定 Tn 
3. プ ライ マリ キー の 設定 | 人 生 号 
所 邊 動 入力 休 A) 
テー ブ ) 


⑨ [は い ] を 選択 一 「IDENTITY」 と 入力 


[10] [プラ イマ リー キー の 設定 ] 画面 で 、[ 既 定 の フィ ー ル ド を プラ イマ リー 
キー と し て 使用 ] を オン に し ます 。「 プ ライ マリ ー キ ー」| と は 、 各 レコ ー ド を 一 
意 に 識別 する 値 の こと で す 。 


[1 1] [フィ ー ル ド 名 ] か ら [ 住 所 ID] を 選択 し 、[ 次 へ ] を クリ ッ 


テー ププ = ド 滑 較 


ク し ます 。 


デー ーーー | ⑩ [ 概 定 の フィ ー ル ド を プラ イ 
トラ ィ ーNomK 73assgd』 マリ ー キ ー と し て 使用 ] を オン 隔 
2. 竹 半 式 の 設定 ・ プラ イマ リキ ー を 和仁 用 


プラ イマ リキ ー の 攻 
4. テー プル の 信成 逐 | プラ イマ リキ ー の 作成 (C) 
> プラ イマ リキ ー を 正 動 に 條 損 (2) 


いざ 下 千 の フィ ー ル ド を プラ イマ ワキ ー と し て 使用 () 
フィ ー ル ド G) 計 回 


⑤ プラ イマ リキ ー を 複数 の フィ ー ル ド の 組み 合わ ぜ と し て 征 半 (R) 
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[12] [テー ブル の 作成 ] 画面 で 、 テ ー ブ ル の 名 前 を 入力 し 、[ 完 了 ] を クリ ッ 


ク し ます 。 


デー ブル の 信成 に あ 節 な すべ て の 策 報 が 入 カ され ま 


次 に 夷 全 する 処理 を 選択 し て くだ さい 


ー タ を 才 和 (G) 
テー ブル デザ イン の 秋 要 3) 
> ご の デー プル に づ いて フォ ー ム を 作成 (R) 


に 


⑱⑬ テ ー ブ ル 名 を 入力 


住所 ID ] 名 前 ーー 


< オー ト フ - 


⑬ テ ー ブ ル が 表示 され る 


作っ た テー ブル は 、 デー タ 


ベー ス ・ ウ ィ ン ド ウ の [テー 
ブル ] に 表示 され ます 。 

テー ブル 名 を ダブ ル ・ ク リッ 
ク す る と 、 テー ブル が デー タ ・ 
ビュ ー で 開き ます 。 


作っ た テー ブル 
が 表示 され る 


1] [名 前 ] を 入力 し 、[Tab] キー また は [Enter] キー を 押し ます 。 


[2] [郵便 番号 )] フ ィ ー ル ド に カー 


す 。 同 様 の 手順 で 、[ 住 所 ] と [ 
し ます 。 


テー ー ブ ル を 作っ た ら デ ー ー タ を 入力 し ます 。 次 の フィ ー _ ド に 移動 する に 
は 、 ITabl キー ~ ま た は FOB ず デ ~ を 押し ます 。 


上 1 住所 マス ター - - 住所 管理 - 代理 OpenOf erg ! Tablet Data LView | 


| ファ イル (E 可 (B 表示 (V) 


ド a 回 芋 際 


住所 ID_ 


ヶ | < オー ト フ ィ ー ル ド 
< オー ト フ ィ ー ル ド >| 


[3] 次 の レコ ー ド に 移動 し ます 。 


⑧ 他 の フィ ー ル ド を 入力 一 右端 で [Enter] キー を 押す 


[4] 1 件 目 の レ コー ド の [住所 ID] に 、 番 号 が 自動 入力 され ます 。 


[5] 同様 の 手順 で デー タ を 入力 し 
を 閉じ ます 。 


、《 閉 じ る 》) ボタ ン を クリ ッ ク 


に 
Cgl 貞 


|145-2222 


大 路 困 03-0000-0000 


③ 次 の レコ ー ド に 移動 する 


と ン 2 


デー の 保存 


デー タ を 入力 し 、 下 の レコ ー ド に 移動 し た 時 点 で 、 デ ー タ は 自動 保存 され ま 
す 。 デ ー タ の 消失 を 避け る に は 、 ま め に 上 書き 保存 し まし ょ う 。 


ソル が 移動 する の で 、 郵 便 番号 を 入力 し ま 
電話 番号 ] を 入力 し 、 右 端 で [Enterl キー を 押 
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3egmoc e 
ウィ ザー ド で テー ブル を 作っ た 場合 、 フ ィ ー ル ド の 追加 や フィ ー ル ド 名 
は 、 テ ー ブ ル を デザ イ 


画面 で 開い て 編集 し ます 。 


[1] ここ で は 、 テ ー ブ ル に 「 性 別 ] 
も pH グー 追加 し ま 
す 。 デ ー タ ベー ス ・ ウ ィ ン ド ウ の 
ー ブ ル ] を クリ ッ ク し ます 。 


[2] 目的 の テー ブル を 選択 し ま 
すっ 


[3] 職 


し ます 。 


(編集 ) ボタ ン を クリ ッ ク 


[4] テー ブル の デザ イン 画面 が 表 
示さ れ ま す 。 


[5] [フィ ー ル ド 名 ] の 電話 番号 
の 下 の セ ル を クリ ッ ク し 、[ 性 別 ] 
と 入力 し て 、[ フ ィ ー ル ド タ イ プ ] 
か ら [テキスト] を 選択 し ます 。 


同様 の 手順 で 、[DM] [整数 ] を 
追加 し ます 。 
[6] | 固 ] 《 保 存 ) ボタ ン を クリ ッ ク 


閉じ る 》) ボタ ン を クリ ッ 
ク し て 、 ウ ィ ン ド ウ を 閉じ ます 。 


上 
| 
| の 変更 を し た いこ と が あり ます 。 こ の よう か 場合 
| 
| ご 


功 ウィ ザー ド を 使用 し て テー ブル を 作成 (] 
較 ヒュ ー を 作成 (K)-… 


-PP 


フィ ー ル ド 名 昌 フー ルド タイ プ 要 
@ | 住 所 ID 華 数 [ INTEGER ] 
テキ スト [ VARCHAR ] 


デキ スト [ VARCHAR ] 
デキ スト [ VARCHAR ] 
テキ スト [ VARCHAR ] 
ト [ VARCHAR ] 


⑤[ 性 別 ] と [DM] フ ィ ー ル ド を 追加 し 、 
フィ ー ル ド タ イ プ を 選択 


_ フィ ー ル ド の 硬 必 


邊 動 入力 値 ( ぬ ) 
入力 が 必要 (E) 
長き (①) 


[7Z]】 テー ブル を 開い て 追加 し た 
フィ ー ル ド を 確認 し ます 。 

デー タベース ・ ウ ィ ン ド ウ で 、 目 
的 の テー ブル を ダブ ル ・ ク リッ ク 
し ます 。 


フォ ー ム (C) 


[8] テー ブル の デー タビ ュー が 開き 、[ 性 別 ] と [DM] が 追加 され た こと が 確 
認 で きま す 。 


名 前 

山田 真 潤 145-2222 東京 都 大 田 区 南大 路 困 
1 斉藤 正子 101-2222 東京 都 革 谷 区 神宮 前 
2 益山 異 一 102-0093 東京 都 千 代田 区 平河 困 
3 長谷 川 美津 子 |364-8888 如 馬 県 高 崎 片 央 町 
4 大 崎 和夫 |332-0011 埼玉 中 川口 市 町 
5 | 長井 洋子 |102-0093 東京 都 了 代田 区 平河 町 
6 徐 井 至 男 247-0032 玩 城 過 和 牛久 市 上 柏田 


[9] [性 別 ] と [DM] フィ ー ル ド に デー タ を 入力 し ます 。[DM] フィ ー ル ド に 
は 、DM を 送付 し た か どう か を 、「 は い ] が 「1]、「 い いえ 」 が 「0] の 数 値 で 入力 
し ます 。 


住所 ID | 名 前 
0 山田 真 滝 」145-2222 区 
識 昌 斉藤 正子 101-2222 区 
2 益山 在 一 102-0093 東京 都 陸 代田 区 平河 町 
| 旧 ] 長 谷川 業 津 子 364-8888 群馬 劇 高 崎 市 片岡 町 
| | は 大 晴 和夫 332-0011 埼玉 県 用 口 市 栄町 ”” 048-( 
民 5 長井 洋子 。 102-0093 東京 都 子 代田 区 平河 町 ” 03-0000-000 ち 
| ls 松井 幸男 247-0032 革 城 県 邊 久 市 上 柏田 。 0298-00-0od 男 
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フォ ー ー ム は 、 テー ブル の デー タ を 見 や すく 表示 し し 、 効 率 的 に 入力 を 行 な | 


する と 簡単 に 作る こと が で きま す 。 


表 うた め の オ ブ ジ ェクト で す 。 フ ォ ー ム は 「 フ ォ ー ム ウィ ザー ド 」 を 利用 | 
| | 
| 


[1] p.204 で 作っ た 「 住 所 マス 
ター ] テー ブル を 基 に フォ ー ム を 
作り ます 。 

デー タベース ・ ウィ ンド ウ の 
[フォ ー ム ] を クリ ッ ク し ます 。 


[2] [ウィ ザー ド を 使用 し て | 
フォ ー ム を 作成 ] を クリ ッ ク し ま | 
す 。 


① [フォ ー ム ] を クリ ッ ク 


| フォ ー&(G) 


[3] [フォ ー ム ウィ ザー ド ] が 表示 され ます 。 [テーブル また は クエ リー] か 
ら [テー ブル : 住 所 マス ター] を 選択 し ます 。 


[4] [使用 可能 な フィ ー ル ド ] で 、 フ ォ ー ム に 表示 する フィ ー ル ド を 選択 し ま 
す 。 こ こ で は 、 隊 謀 を クリ ッ ク し て 、 すべ て の フィ ー ル ド を 追加 し ます 。 


⑧ [テー ブル : 住所 
マス ター] を 選択 


[ 

| 

| ステ ッ プ フォ ー ム の フィ ー ル ド を 迄 択 
上 


使用 可能 7 人 ル ド @) フォ ー ム 内 の フィ ー ル ドロ ) 

| | ほ 所 jp. 本 間 還 間 間 還 当 | 。 四 
| | 名 前 | 
| 。 の 郵便 矯 号 | 

| ] 住 所 
| 


パイ ナリ フィ ー ル ド は 、 画面 左 似 の リス ト か ら 感 時 選択 で きま す <。 
これ ら の フィ ー ル ド は 、 イ メー ジ が ある 場合 は イメ ー ジ と し て 表示 され ます < 


| 間 AZ | 。 戻る - 完 YO | +Y>tkg | | 


語 刃 
に Co 


[次 へ ] を クリ ッ ク し ます 。 


[5] [フィ ー ム 内 の フィ ー ル ド ] に すべ て の フィ ー ル ド か が 追 


追加 され た こと を 確 


フォ ー ム ウィ ザー ド 


ステ ッ プ 


>. サブ フォ ー ム の 朗 定 


和 ー ル CFO 


| 
} 
ント ロー ル の 倖 多 | 
6. デ ー タ エン ト り の 疫 定 ] 
| /. ス タイ /4 の 選 用 


| 人 季 の 呈 


⑤ す べ て の フィ ー ル ド が 追加 され た 


[6] [サブ フォ ー ム の 設定 ] 


画面 が 表示 され た ら 


、[ 次 へ ] を クリ ッ ク し ます 。 


フォ ー ウィダー 誠 


ュ . フ ィ ー ル ド の 四 所 奇 サ ブフ ォ ー ム の 追加 


5. コ ント ロー ル の 全 列 


エン トリ の 疫 症 
7. ス タイ ル の 遅 用 


| 8. 名 前 の 設定 


選 ルプ ゆ | 


ステ ッ プ | サブ フォ ー ム を 融 定 する か どう か を 決定 | 


9 別 の フォ ー ム に 挿入 され る フォ ー ム を 「 サ ブフ ォ ー ム 」 と 呼び ます 。 | 
サブ フォ ー ム を 使っ て 、1 対 多 の 問 係 に な っ て いる 散 ま た は クエ リー の デー タ を 表示 する 
こと が で きま す 。 


[7] [コン トロ ー ル の 整列 ] 
の 整列 ] か ら [ 欄 で 、 ラ ベル 書き は 左 に ] 


画面 が 表示 され ます 。 こ こ で は 、 


フォ ー ム ウィ ザー ド 旨 


[メイ ン フ ォ ー ム 
を 選択 し 、[ 次 へ ] を クリ ッ ク し ます 。 
3 


| ステ ッ 」 プ | フォ ー ム 上 の コン トロ ー ル を 人 列 
1. フィ ー ル ド の 居所 ラフ NL の 寺 
凍え 0) 


の 右 失 え (K) 


メイ ン フ ォ ー ム の 馬 列 


| 5 人 各 の 訓 


人 eze。」 


⑦ [ 欄 で 、 ラ ベル 書き 
は 左 に ] を 選択 
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[8] [デー タ エ ン トリ の 設定 ] 画 面 が 表示 され ます 。 こ こ で は 、 こ の まま [次 へ ] 


を クリ ッ ク し ます 。 


ステ ッ プ 


| 1. フ ィ ー ル ド の 選択 


2. サ ブフ ォ ー ム の 設定 


7. ス タイ ル の 用 


8. 名 前 の 設定 


デー タダ 入力 モ ー ド を 須 択 


| 


0 新規 デー タ を 入力 する た め の 毒 用 フォ ー ム で す (U)。 


既存 の デー タ は 表示 され ませ ん 


⑧ フォ ー ム に は すべ て の デー タ が 表示 され ます (H) 


回 既存 の デー タ を 変更 する こと は で きま せん (M) 


回 既存 の デー タ を 削除 する ご と は で きま せん (D) 
回 新規 デー タ を 追加 する ご と は で きま せん (4) 


の [次 へ ] を クリ ッ ク 


[9] [スタ イル の 適用 ] 画面 が 表示 され ます 。 こ こと で は フォ ー ム の デザ イン を 
[スタ イル の 適用 ] か ら 


設定 し ます 。 


[10] [フィ ー ル ド 権 ] で 棒 線 の 形状 を 選び 、 


フォ ー ム の 背景 


Py あす リ タリ ダ し きず 


色 を 選び ます 。 


2. サ ブフ ォ ー ム の 設定 
リフォ 


5. コ ント ロー ル の 整列 


6. デ ー タ エン トリ の 設定 


8. 名 前 の 設定 


フォ ー ム ウィ ザー ド 
| 

ステ * | フォ ー ム の スタ イル を 末 用 
| 

1. フ ィ ー ル ド の 選択 | スタ イル の 適用 (L) 


hkN 線 ビニ ーー 
お 要 な し (P) 
@ 3D ルッ ク (Q) 


は ) 


⑩ 枠 線 の 形状 
を 選択 


[1 1] [名 前 の 設定 ] 画面 が 表示 され ます 。[ フ ォ ー ム 名 ] に 名 前 を 入力 し 、[ 


了 ] を クリ ッ ク し ます 。 


ソ ォ オー ム ワ ィ ザー ド 


ステ ッ プ ズ フォ ー ム 名 の 設定 (G) 


| 
| エフ ィ ー ル ド の 避 択 


| 
2. サ ブフ ォ ー ム の 設定 


フォ ー ム の 作成 後 の 軸 理 を 指定 し て くだ さい 。 


ーー フォ ー ム を 徒 朋 (W) 
| 5. コ ント ロー ル の 凍 列 フォ ー ム の 徐 更 (M) 


| 6. デ ー タ エン トリ の 設定 


7. ス タイ ル の 人 用 
| 
PO 靖 間 < 」 > | 7 


に | 
フ ビ 


[12] 作っ た フォ ー ム が 表示 され ます 。 作 っ た フォ ー ム は 、 デ ー タ ベー ス ・ 


ウィ ンド ウ の [フォ ー ム ] に 名 前 が 表示 され ます 。 


[13] 同時 に フォ ー ム を 操作 する た め の [フォ ー ム の ナビ ゲー ショ ン ] ツー ル ・ 


バー が 表示 され ます 。 
| 回 


[ 
1 
1 


7 ーー 


⑮ 作 っ た フォ ー ム が 表示 され る | 間 


先 便 番号 145-2222 


柱 所 |l 南大 


93-0000-0000 


⑬ [フォ ー ム の ナビ ゲー ショ ン ] ツー ル ・ バ ー が 表示 され る 
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: 科 。 所 

人 等 筆 
5 和 ーー 
失 


フォ ー ム を 使う と 、] 件 の デー タ を 1 


力 す る 


『 
| 画面 に 表示 し て 
| く 入力 で きま す 。 


[1] 隙 |《 新 し い レ コー ド )〉) ボタ ン 
を クリ ッ ク し ます 。 


[2] 新しい レコ ー ド を 入力 する 画 
面 が 表示 され ます 。 


デー タ は テー ブル に 保存 さ 
れる 

ウレ ォ オー ム で 入力 し た アー タ 
は 、 作 成 元 の テー ブル に 保存 
され ます 。 


[3] [Tab] キー また は [Enter] キー 
を 押し て 、 次 の フィ ー ル ド に 移動 
し な が ら デ ー タ を 入力 し ます 。 


[4] 最後 の フィ ー ル ド で 、 [Enter] 
キー を 押す と 、 入 力 し た レコ ー ド 
が 保存 され 、 新 し い レ コー ド を 入 
力 す る 画面 が 表示 され ます 。 


| ③ (新しい レコ ー ド ) ボタ ン を クリ ッ ク | 


HiN 上 


信号 開 上 間 
習 別 | 上 EE 人 HHRHBHHBDHRNIDI 
| Bali 
| m | 
且 | 
内 iack Me 琶 NIKON 還 
jc ea に 晶 
3 時 HINRRI [HaiNRIUNNI| 剛 LE 
5 SM] 
$ デ ー タ を 入力 中 四 目 
で 所 ID 2 み ニ トラ ィ ー ル I 
名 前 選曲 上 上 上 | 
真生 |tco-0003 
5 we lll ll 
| DPP の 昌明 
析 本 時 NB 
DM4 
SN ⑳④ 最 後 の 0 フィー ルド で 
[Enter] キー を 押す 


コ ント ロー ル の サイ ズ を 変更 する 
剛 


ント ロー ル と は 、 フ ォ ー ム 上 の ラベ ル や テキ スト ボッ クス な どの “部 
の こと で す 。 こ こと で は 、 テ キス ト ボ ックス の サイ ズ を 変更 し ます 。 


口 ッ 
HH 


す 。 


[3] 


[2] 目的 の フォ ー ム を 選択 し ま 


開 


に ます 


筐 ウィ ザー ド を 使用 し て フォ ー ム を 作成 


(編集 ) ボタ ン を クリ ッ ク 


① [フォ ー ム ] を クリ ッ ク 


レポ ー ト (5) 


[4] フォ ー ム の デザ イン 画面 が 表示 され ます 。 


の スピ ックス 9 


4 ⑤$ テ キス ト ボ ックス を [Ctrl] キク リッ ク | 


に に ACCA 
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[6] テキ スト ボッ クス が 選択 され 、 周 囲 に 緑色 の ハン ドル が 表示 され る の で 、 
ハン ドル を ドラ ッ グ し て サイ ズ を 調整 し ます 。 


ビ 
記 
の 
F 
の 
に 
ご 
m 
の 
上 
ら 
拒 
RB 


電 


較 コ ント ロー ル を 移動 する 


コン トロ ー ル を 移動 する に は 、 目 的 の コン トロ ー ル を クリ ッ ク し ます 。 ラ ベ 
ル と テキ スト ボッ クス が 同時 に 選択 され る の で 、 移 動 先 まで ドラ ッ グ し ます 。 


[1] 移動 し た い コ ント ロー ル 上 を | 開明 
リッ ク し まず すず 。 


[2】 移動 先 ま で ドラ ッ グ し ます 。 | 


[3] ラベ ル と テキ スト ボッ クス が に | 
同時 に 移動 し ます 。 | 
峰 | 保存) ボタ ン を クリ ッ ク し て il 
編集 を 保存 し 、 計 (閉じ る ) ボタ | | 鈴 | 
ン を クリ ッ ク し で て 。、 ウ ィ シ ドウ を ③ ラ ベル と テキ スト ボッ クス | ll 
閉じ ます 。 が 同時 に 移動 し た NH 


CD に 委 3 


GSdiEE 


ト を 作る 


| [レポ ー ト 」 と は 、 ーー ブル に 保存 され た デー タ を 見 や すく レイ アウ トレ ー | 
| て 、 印 刷 す る た め の オ ブ ジ ェクト で す 。 レ ポー ト は 「 レ ポー トウ ィ ザ ー | 
| 


ド 」 を 利用 する と 、 簡単 に 作れ ます 。 


マス ター」 テー ブル を 基 に 、 
レポ ー ト を 作り ます 。 
デー タベース ・ ウ ィ ン ド ウ 
の [レポ ー ト ] を クリ ッ ク 
し ます 。 


[2] [ウィ ザー ド を 使用 し 
て レポ ー ト を 作成 ] を ク 
リッ ク し ます 。 


① [レポ ー ト ] を クリ ッ ク 


[3] [レポ ー ト ウィ ザー ド ] が 表 
ら [テー ブル : 住 所 マス ター] を 選び ます 。 


[4] [使用 可能 な フィ ー ル ド ] で 、 レ ポー ト に 表示 する フィ ー ル ド を 選択 し ま 
す 。 こ こ で は 、 隊 罰 を クリ ッ ク し て 、 Ye の デ ォ ー ル を 電 Dy 吉 ず 。 


Sg 


| し KCR2 ィ CR ii 3 


どの フィ ー ル ド を レポ ー ト に 含め ます が 


ン ] ⑨ [テー ブル : 住 所 
、 | マス ター] を 選択 


に 
ー N④ ク リッ ク 


バイ ナリ フィ ー ル ド は 、 レ ポー ト で は 表示 で きま せん - 


示さ れ ま す 。 [テーブル また は クエ リー] か 


レポ ー ト の フィ ー ル ド (B) 


に キャ > セル) | 
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[5] [レポ ー ト の フィ ー ル ド ] に すべ て の フィ ー ル ド が 追加 され た 
し 、[ 次 へ ] を クリ ッ ク し ます 


o 


| ⑤ す べ て の フィ ー ル ド が 追加 され た 


| | テー プル: 入所 マス ター に 


| 2. ラ ベル 付け フィ ー ル ド 


3. グ ルー プ | 信用 可能 な フィ ー ル ド ぬ ) 
並べ 替え オプ ショ ン 
5. レ イア ウト の 選択 


5. レ ポー ト の 作成 


[6] レポ ー ト の ラベ ル に 表示 する 名 前 を 設定 
で は 、 こ の まま [次 へ ] を クリ ッ ク し ます 。 


ステ ッ ズ 」 フィ ー ル ド の ラベ ル 付 け 方 法 を 落選 し て くだ さい 。 


1. フ ィ ー ル ド 首 所 フィ ー ル ド ラベ ル 


3. グ ルー プ 化 
4. 並べ 攻 え オプ ショ ン 
5. レイ アワ ウト の 導 択 
6. レ ポート の 作成 


ー 
< 一 


と を 確認 


する 画面 が 表示 され ます 。 こ こ 


[7] [グル ー プ 化 ] 画面 が 表示 され ます 。 こ こ で は 、 グ ルー プ 化 を 行なわ な い 


の で 、 こ の まま [次 へ ] を クリ ッ ク し ます 。 


| フィ ー ル ド (⑯) 
上 馬 p 


並べ 替え オプ ショ ン 
5. レ イア ウト の 選択 
6. レ ポー ト の 作成 


 ② [へ ] を クリ ッ ク | 


[8] [並べ 替え オプ ショ ン ] 画面 が 表示 され ます 。 こ こ で は 、 こ の まま [次 へ ] 


を クリ ッ ク し ます 。 


デー タ を 並べ 替え て レポ ー ト に 表示 し た い 場 合 は 、[ 並 べ 替 え 基 準 ] で 基準 と 


な る フィ ー ル ド を 選び 、[ 昇 順 ] また は [降順] を オン に し ます 。 


どの フィ ー ル ド を 碁 準 に し て デー タ を 並べ 苦 え ます か が 。 


1. フ ィ ー ル ド 選 択 並べ 替え 旦 準 (S) ーーー 


2. ラ ベル 付け フィ ー ル ド | 


[9] レポ ー ト の デザ イン を 設定 する 画面 が 表示 され ます 。 [データ の レイ ア 


ウト ] を 選択 し ます 。 


[10] [ヘッ ダー と フッ ター の レイ アウ ト ] を 選択 し 、[ 次 へ ] を クリ ッ ク し ま 


す 。 


_  ⑨ [デー タ の レイ アウ ト ] を 選択 | 


1. フ ィ ー ル ド 居 択 


アウ ン 、 字 下げ する - 
アウ トラ イン 、 字 下げ する - ハイ ライ ト 
アウ トラ イン 、 字 下げ する - モダ ン 
アウ トラ イン 、 李 下げ する - 外 要 

ライ ン 、 字 下げ する - 3 


2. ラ ベル 付け フィ ー ル ド 


3. グ ルー プ 化 


4. 並 べ 替 え キオ プシ ョ ン 


レイ ガウ トド の 前 択 


6. レ ポー ト の 作成 
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[11] レポ ー ト 名 を 設定 する 画面 が 表示 され ます 。 


名 前 を 入力 し 、[ 完 了 ] を クリ ッ ク し ます 。 


| 3. グ ルー プ 化 


| ?. 並べ へ 替 え オ プシ ョ ン 


1. フ ィ ー ル ド 選 択 


2. ラ ベル 付け フィ ー ル ド 


[レポ ー ト の タイ トル ] に 


] 今後 の 虹 理 を 指定 し て くだ さい 


⑪ レ ポー ト 名 を 入力 


レポ ー ト の タイ トル (W) 


どの よう な 種類 の レポ ー ト を 作成 し ます が. 

@ スタ ティ ッ ク な レポ ー ト () 

@ 自動 レポ ー ト (D) 
レポ ー ト を 作成 し た 後 、 ど の よう に 作業 を 進め ます か 
⑤ レポ ー ト レイ アウ ト の 計 更 (M) 


人 レポ ー ト を た だ ち に 作成 する (C) 


[12] 作っ た レ 


レポ ー ト が 表示 され ます 。 作 っ た 


ウィ ン ド の 9 LR ト ] UPGEOS 


| ペー ジ 1/2 


レポ ー ト は 、 デ ー タ ベー ス ・ 


存 み 考 記 雄 義 攻 写 存 万 に た: を 4 彦 太 
0 山田 真 洪 145-2222 東京 都 大 田 区 |03-0000-0000 | 男 合 
南大 路 町 】 
1 斉藤 正子 101-2222 東京 都 渋 谷 区 |03-0000-0000 | 女 
神宮 前 
2 益 出 理 一 102-0093 東京 都 千 代田 |03-0000-0000 | 男 
区 平河 町 
3 長谷 川 美津 子 1364-8888 群馬 県 高崎 市 |027-000-0000 | 女 
片岡 町 
4 大 崎 和夫 332-0011 埼玉 県 川口 市 |048-0000000 | 男 
栄町 
5 長井 洋子 102-0093 東京 都 千代 田 |03-0000-0000 | 女 
区 平河 町 
6 松井 幸男 240032 茨城 県 牛久 市 |0298-00-0000 | 男 
上 柏田 
7 吉田 昭彦 158-1111 東京 都 世田谷 |03-0000-0000 | 男 
区 尾山 台 
8 斉藤 功治 248-0033 神奈 川 県 鎌倉 |044-000-0000 | 男 
市 駿 超 
9 佐久 間 正 雑 188-0014 東京 都田 無 市 |03-0000-0000 | 男 


レポ ー 


ト の レイ アウ ト を 変更 する 


| レポ ー ト の レイ アウ ト は 自由 に 変更 で きま す 。 レ ポー ト の デザ イン 画 本 | 
| で は 、 吉 フィ ー ル ド の 列 幅 や 文字 書式 な ど を 変更 で きま す 。 | 
和 


[1] デー タベース ・ ウ ィ 
ンド ウ の [レポ ー ト ] を ク 
リッ ク し ます 。 


[2] レイ アウ ト を 変更 す 
る レポ ー ト を 選択 し ます 。 


[3] 較 (編集 ) ボタ ン を ク 
リッ クタ しま す 。 


[4] レポ ー ト の デザ イン 


| レポ ー ト ⑥) | 


① [レポ ー ト ] を クリ ッ ク 


画面 が 表示 され ます 。 


[5] 列 幅 を 変更 する に は 、 列 の 境界 線 を 左右 に ドラ ッ グ し て 幅 を 調整 し ます 。 
調整 が で きた ら 、 固 《 保 存 ) ボタ ン を クリ ッ ク し 


し で Ao 


内 


《 閉 じ る 》) ボタ ン を クリ ッ 


還 陳 っ Ll 日 時 避 


⑤ 境 界 線 を ドラ ッ グ し て 列 幅 を 調整 


E 才  | 要 棒 写 | 大 世 | 訂 橋 | 義 肝 
- Fwisi enim ad | Ut wisi Ui wisi enim adTMt wisi enim Ut wisi enim ad 
| mm | Tinim veniain. (①D Tinim 


| 表 の 列 を 調 大 | 
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「 ク エリ ー」 を 利用 する と 、 条 件 を 指定 し て 、 テー ブル の デー - タ か ら 目 的 
の デー タ だ け を 取り 出す こと が で きま す 。 ク エリ ー は 、「 ク エリ ー ウ ィ 
ダー FH を 合う ら 開 昌 に る と が で 才 ま す 。 


emm 


[1] 「 住 所 録 マ スタ ー| テー ブル 


ら 、「 性 別 が 男性 で DM を 送付 
し た 人 」 だ け を 抽出 する クエ リー 
を 作り ます 。 
デー タベース ・ ウ ィ ン ド ウ の [ ク 
エリ ー] を クリ ッ ク し ます 。 


[2] [ウィ ザー ド を 使用 し て クエ 
リー を 作成 ] を クリ ッ ク し ます 。 


フォ ーAGN ① [クウ エリー] を クリ ッ ク 


レポ ー ト ⑤) 


[3] [クエ リー ウィ ザー ド ] が 表示 され ます 。 [テーブル ] か ら [テーブ ル : 住 
所 マス ター] を 選択 し ます 。 


[4] [利用 で きる フィ ー ル ド ] で 、 ク エリ ー に 表示 する フィ ー ル ド を 選択 し ま 
す 。 こ こ で は 、 ほ 員 を クリ ッ ク し て 、 す べ て の フィ ー ル ド を 追加 し 、[ 次 へ ] を 


クリ ッ ツ し ます 。 
③ [テー ブル : 住所 
マス ター] を 選択 


ヘル プ (B9 1 キャン セル 


[5] [並べ 替え 順序 ] 画面 が 表示 され た ら 、 こ の まま [次 へ ] を クリ ッ ク し ます 。 


デー タ を 並べ 替え た い 場 合 は 、[ 並 べ 替え 基準 ] で 基準 と な る フィ ー ル ド を 選 


び 、 も また は [降順] を オン に し ます 。 


ステ ッ プ | 童 べ 替え 順 の 選択 | 
上 | 


1 フィールド 居 択 並べ 替え 時 準 (⑤) 


「 mm - 由 隊 


3. 検 索 条 件 


4. 詳細 また は 符 要 


7. エ イリアス 


8 概要 


キャ ン セ ル . | 


[6] [検索 条件 ] 画面 が 表示 され ます 。[ 次 の すべ て を 一 致 さ せる ] を オン に 
し ます 。 


[7] [フィ ー ル ド ] か ら [住所 マス ター . 性 別 ] 、 [条件 ] か ら [次 の も の に 等 し い ] 
を 選択 し 、[ 値 ] に 「 男 ] と 入力 し ます 。 

下 の [フィ ー ル ド ] か ら [住所 マス ター .DM]、[ 条 件 ] か ら [次 の も の に 等 し い ] 
を 選択 し て 、[ 値 ] に 「1] と 入力 し 、[ 次 へ ] を クリ ッ ク し ます 。 


2 


ステ ッ プ 
1. フ ィ ー ル ド 選 所 
2. 並べ 替え 順序 


| 


人 矢 細 また は 概要 


ァ 7:. エ イリアス 


8. 概 要 
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| ステ | クエ リー の 種類 の 迄 所 


| フィ ー ル ド 馬 所 |  @ 詳 ク ウエ リー (クエ リー の すべ て の レコ ー ド を 表示 )(D) 
ぐ サマ リー クエ リー (生計 間 数 の 結果 の み を 表示 )(⑤) 


2. 並べ 替え 順序 | 


| 3、 検 索 条件 


| 7. エ イリ アス 


3. 概要 


[9]】 クエ リー の フィ ー ル ド 名 に 表示 する 名 前 を 設定 する 画面 が 表示 され ま 


す 。 こ こと で は 、 こ の まま [次 へ ] を クリ ッ ク し ます 。 


放 
ie 


ステ ッ プ | 必要 に 応じ し て エイ リア ス を 大 り 当 て る 


1. フ ィ ー ル ド 選 択 


フィ ー ル ド エイ リア ス ③ 


2. 並 べ 替 え 順 序 | 住所 マス ター. 住 所 ID 


| | 人 所 マス ター 名 前 


4. 詳 細 ま た は 概要 ] 


| 住所 マス ター. 郵 便 番 号 


| | 人 所 マス ター 住所 | 所 。。 。 | 


[10] [クエ リー の 概要 ] 画面 が 表示 され ます 。 [概要 ] 欄 で クエ リー の 内 容 を 
確認 し 、 MR の 名 前 ] に 名 前 を 入力 し て 、[ 完 了 ] を クリ ッ ク し ます 。 


1. フィー ルド 選択 クエ リー を 作成 し た 後 、 ど の よう に 作業 を 進め ます 
の か ⑱ 
2. 並 べ 替え 順序 @ クエ リー を 表示 (G) 
3. 栓 広 条 件 クエ リー を 変更 (4) 
詳細 ま た は 節 要 に 
クエ リー 内 の フィ ー ル ド {L): 住 所 1D (年 所 マス ター- 住 所 ID》, 名 前 (住所 マス ター. 名 前 ). 穫 便 番 > 
号 (住所 マス ター. 旗 人 番号 ). 住 所 (住所 マス ター- 住 所 電話 番号 (入所 マス ター 電話 番号 ). 性 汗 
別 (住所 マス ター- 性 列 ),DN ( スタ ・ ) 
内 レ ド が 振り 当て られ 上 
二 6 並べ 替え フィ ー ル ド が 逢 り 当て られ て いま せん 。 1 
検索 条件 : 性 別 次 の もの に 等 し い ' 男 お よび DM 次 の もの に 等 し い 1 | 
グル ー プ が 知り 当て られ て いま せん 。 | 
肖 
グル ー プ 化 条 件 が 封 り 当 て られ て いま せん 。 | 
エーーーーーーーー HH WEHROHRM 間 
AZ < 所 る (@) | sk | 
羽 ENpH | 


[11] 作っ た クエ リー が 表示 され ます 。「『 性 別 が 男性 で 、[DM] フィ ー ル ド の 
値 が 「1] 、 つ まり 、DM を 送付 し た ] デー タ だ けが 抽出 され ます 。 
作っ た クエ リー は 、 デ ー タ ベー ス ・ ウ ィ ン ド ウ の [クエ リー] に 名 前 が 表示 さ 
れ ま す 。 


_ | 山田 真 江 145-2222 東京 都 大 03-0000-00 胃 
| 益山 中 一 102-0093 東京 都 千 03-0000-00d 男 
斉藤 功治 |248-0033 神奈川 万 044-000-00 男 
松下 健二 356-0001 玉 劇 上 048-000-00 男 
杉山 清 145-2222 素 京都 大 03-0000-00d 田 
餅 介 丈治 102-0093 東京 都 港 03-0000-00 男 


クエ リー に は 、 デー タ を 抽出 する 条件 だ けが 保存 され 、 デ ー タ その も の を 
保存 し て いる わけ で は あり ませ ん 。 デー タ は 作成 元 の テー ブル に 保存 され 、 
テー ブル か ら 最 新 の デー タ が 抽出 され ます 。 


テー タ を [Calc や [Mrirl で 利用 す る 


ーー | 


[ 作っ た デー タベース は 、「Calc」 や 「Writer」 か ら 呼 び 出し て 利用 する 
こと が で きま す 。 こ の 機能 を 「 デ ー タ ソー ス 」 と いい ます 。 | 


[1] [Calc」 を 起動 し 、 隊 《 デ ー 
タ ソ ー ス 》 ボタ ン を クリ ッ ク し 
Eh 放 


メニ コー エ 

1 示 1) げ タフ コス 
月 Wh 有 DMR キロ 
[F4] 


[2] シー ト の 上 部 に デー タ ソ ー ス 画面 が 表示 され 、[ デ ー タ ソー ス ・ エ クス プ 
ロー ラ ] に 、 登 録 し た デー タベース 「 住 所 管理 ] が 表示 され ます 。 


[3] [住所 管理 ] の 国 を クリ ッ ク し ます 。 
| 語 信 呈 1 - OpenOffice.org Calc | 蓄 工 
| ファ MG 表示 。 舞 入 Q) 尋 式 (9) ツール C) テー タ (D) ウィ ンド ウ 0% ルプ) 
上 E 田 BM AA 交 較 上 昌 旧 9 WMu 中 』 
kln 回 mr7u 固 旧 


則 


司 』 | HG P ゴ シッ ク B Sun 


EE 
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[4] [テー ブル ] 


の 国 を クリ ッ ク し 、 目 的 の テー ブル を 選択 し ます 。 


[5] デー タ ソ ー ス ・ ビ ュー に テー ブル の デー mao: 


有利 0 誠 


長谷 用 美 澤 子 
大 綺 和 天 _ 


145-2222 


101-2222 
102-0093 
364-8888 
332-0011 


東京 都 大 田 区 南大 中 町 
東京 者 溢 谷 区 神 記 前 
東京 者 千代 田 区 平河 町 
寿 馬 県 高崎 市 片岡 町 
天 玉 上 市町 


M ④ [テー ブル ] の 回 を クリ ッ ク ee 


ー 目 的 の テー ブル を 選択 


[6] テー 


ブル 名 を 挿入 し た い セ ル に ドラ ッ グ し ます 。 


還 紀 Bibliography 


上 編 住所 管理 5 
田 記 ク エリ ー 林 是 1 斉藤 正子 
( 知 テ デフ ル 陳 0 テ 
合川 
回 で あ を 本 | | | に た 


便 和 号 
」145-2222 東京 者 大 田 区 両 大 朗 町 
101-2222 東京 都 渋谷 区 神宮 前 
102-0093 東京 都 子 代田 区 平河 町 
364-8888 尋 馬 県 高崎 市 片 較 町 
332-0011 埼 玉 県 口 市 栄町 


03-0000-000| 
03-0000-00d| 
」03-0000-000 
027-000-00dl 
048-000-000| 


[7Z] テー ブル 内 の すべ て の デー タ が シー ト に 挿入 され ます 。 再 度 、 
ソー ス )》) ボタ ン を クリ ッ ク し て 、 デ ー タ ソー ス 画 面 を 閉じ ます 。 


4 SA RI V 


| | 介 

山田 真澄 145-2222 

斉 正 子 101-2222 谷 区 神 誤 93-0000-000 女 
益山 責 一 102-0093 東京 衝 代 田 区 平河 町 ” 03-0000-000 田 
長谷 用 美津 子 364-S888 坪 高 央 市 上 岡町 927-000-00 女 


郵便 番 

145-2222 
101-2222 
102-0093 
364-8888 
332-0011 
102-0093 
247-0032 
158-1111 


大 県 市 
者 世 田 合 


03.0000-0000 女 
93.0000-0000 男 
927-000-0000 女 
048-000-0000 男 
03.0000-0000 女 
0298-00-0090 男 


03-0900-000 男 | 


8 
0 
4 
1 
0 
1 
0| 
9 


較 ( デ ー タ 


2 
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「Calc」 や [Writer] で デー ー タ ベー ス を 利用 する と き 、 表 示さ れる デー 


1 
| 

| タ ソ ー ス の 一 覧 は 、「Base] で デー タベース を 作る と 自動 的 に 登録 され | 
| ます 。 不 要 な デー タ ソ ー ス を 削除 し た り 、 フ ァイル の パス を 変更 し た い | 
| 場合 は 、[ オ プシ ョ ン ] ダイ アロ グ で 設定 し ます 。 | 


[1] 任意 の アプ リケーション 陸 プ ション - OpenOfice.era Ba 
で 、[ ツ ー ル ] メニ ュー の [オプ 


ショ ン ] を 選択 し ます 。 田 OpenOffice.org 。 | 
表示 され る [オプ ショ ン ] ダ 国 読み 込み と 保存 
イア ログ で 、[OpenOffice.org 田 言語 疲 定 
Bgse] に ある [デー タベース ] 計時 『 【OpenORioeorg Beoel 

接続 
を 選択 し ます 。 

国 ダラ 
| 国 イン ① [OpenOffice.org Base] 
ー [デー タベース ] を 選択 


[2] デー タベース の 一 覧 が 表示 され ます 。 デ ー タ ベー ス を 削除 する に は 、 目 的 
の デー タベース を 選択 し ます 。 


[3] [削除 ] を クリ ッ ク し ます 。 フ ァイル の 場所 や 登録 名 を 編集 し た い 場 合 は 、 
[編集 ] を クリ ッ ク し 、 表示 され る ダイ ア ログ で 変更 し ます 。 


オプ ショ ン - OpenG8 Bee - チー タベース 請 較 


TDraw」 


「Draw」 は 、 図 形 を 描画 する た め の ソ フト で す 。 

角形 や 円 な どの 基本 図形 は 「Writer」 や 
「Calc]」 で も 作る こと が で きま す が 、「Draw」 を 
利用 する と 、 コ ネ ク タ を 使っ た 組織 図 や 、3D 図 形 
な ど 、 複 雑 な 図形 を 作る こと が で きま す (「Draw」 
の 機能 は 「Impress」 で も 利用 で きま す )。 
この 章 で は 、「Draw」 の 基本 操作 に つい て 操作 
に つい て 説明 し ます 。 
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[1] [表示 ] メニ ュー の [グリ ッ ド 
線 ] か ら [ グ リッ ド 線 を 表示 ] を 選 


択 し ます 。 


グリ ッ ド 線 を 非 表 示 に する 
再度 、 [表示 ] 一 [グリッ ド 線 ] 
ー[ グ リッ ド 線 を 表示 ] を 選 
択 し ます 。 


[2] グリ ッ ド 線 が 表示 され ます 。 


用 紙 の 向き 、 サ イズ 、 背 景色 
の 変更 

[書式 ] 一 [ペー ジ ] を 選択 し 、 
[ペー ジ 設 定 ] ダイ アロ グ の 
< ペー ジッ > タブ で 設定 し ます 。 
< 背景 > タブ で は 、 用 紙 の 背 
景 に 色 や グラ デー ショ ン が 設 
定 で きま す 。 


林 ) 
マス ター(⑩) 


[グリ ッ ド 線 」 と は 、 方 眼 用 紙 の よう な 補助 線 の こと で 、 図形 を 配置 する 
目安 に な り ま す 。 グ リッ ド 線 の 表示 と 非 表 示 は 、 


| 
| 
[表示 ] メニ ュー の [ グ | 
_ リ ッ ド 線 ] か ら [グリ ッ ド 線 を 表示 ] を 選ん で 切り 替え ます 。 | 


色 / グ レー スタ ー ル MG , 記 WE 
2 


ペー ジ バ パネ ル (P) 


ツー ル バ ー(T) と 
ステ ー タ スバ ー(B) 


[グリ ッ ド 線 を 表示 ] を 選択 


*] ①[ 表 示 ] 一 [グリ ッ ド 線 ] 一 


20 18 16 14 12 10 B 


26 26 24 22 


② グ リッ ド 線 が 表示 され る 


ー の ( 線 ) ボタ ン ま た は (矢印 終 
| ! 点 の 線 ) ボタ ン を クリ ッ ク し 、 用 紙上 を ドラ ッ グ し て 描画 し ます 


| 環 科 や 矢印 は 、[ 四 形 描画 ] ツー ル ・ バ 


ee ーーーーーーーー 


[1] 矢印 を 描く に は 、 国 |《 矢 印 終 | < 
点 の 線 ) ボ タン を クリ ッ ク し ます 。 すす 科 。 
[2] 用 紙上 を ドラ ッ グ し ます 。 < 
和 ⑧ ド ラッ グ 
直線 を 描く に 
直線 を 描く に は 、|] 《 線 ) ボ ao 上 
タン を クリ ッ ク し ます 。 コ 
机 
垂直 線 、 水 平 線 を 描く 抽 
垂直 や 水平 の 線 を 描く に は 、 | 。 
[Shiftl キー を 押し な が ら ド (の ーー 
骨 内 旧 生 | の ボタ ン 
IEIIKIIDIENI \ レ イア ウト / コ ント ロー ル 記 緒 線 / | 


| に 箇 5 衣 日 Ya て 本 
| 性 ee 開 i100/10.00 由 


[3] 矢印 が 引け ます 。 


終点 の スタ イル を 変更 する 
図形 を 選択 し 、[ 線 と 塗り つ 
ぶし ] ツ ー ル ・ バ ー の 世 《 線 

の 終点 スタ イル )》 ボタ ン を ク こ 
リッ ク し 、 目 的 の スタ イル を 
選択 し ます 。 
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折れ 線 を 描く に は 、 


[1] 層 :]《 曲 線 ) ボタ ン の ヤマ を ク 
リ ッ ク し ます 。 


[2] 園 |《 多 角形 ) ボタ ン を クリ ッ 
ク し ます 。 


[3] 最初 の 直線 を ドラ ッ グ し て 描 
き 、 角 に な る 位置 で クリ ッ ク し ま 
す 。 


[4] 次 に 、 折 れ 線 を ドラ ッ グ し て 
描き 、 終 点 で ダブ ル ・ ク リッ ク し 
ます 。 


頂点 の 編集 

図形 を 選択 し 、[ 図 形 描画 ] 
ツー ル ・ バー の [|《 制 御 点 》 
ボタ ン を クリ ッ ク し ます 。 図 
形 に 青色 の ハン ドル が 表示 さ 
れ た ら 、 ハ ンド ル を ドラ ッ グ 


し て 線 の 頂点 を 調整 し ます 。 


リッ ク し 、(《 多 角形 》 ボタ ン を 選び ます 。 


に に 押 
全 る 


回 に 提 人 】 に 2 
Pe 
やき の まゆ の 
る 9 
PE 入 失 
に: 投 っ 天 * 


⑧ 《 多 角形 》 ボタ ン を クリ ッ ク 


① マ を クリ ッ ク 


③ 角 に な る 位置 
ッ ー fs | で クリ ッ ク 


自 
〆 
〆 * 
PF 則 ④ 終 点 で ダブ 
の 電 ル ・ ク リッ ク 
か ア ふ 


- 四 入 形 や 本 円形 は 、 [ 形 押 


[1] (四角形) ボタ ン を クリ ッ 
ク し ます 。 


[2] 用 紙上 を 左上 か ら 右 下 に ド 


ラッ グ し ます 。 


] ツー ル ・ バー の ( 四 衣 形 》 ボタ ン 、 また 
は 《 秩 円 形 ) ボタ ン を クリ に に 4 用 紙上 を ドラ ャ グ し て 描画 し ます 。 


頂 円 形 を 描く 
棒 円 形 を 描く に は 、[ 居 | 《 棒 円 
形 ) ボタ ン を クリ ッ ク し ます 。 


ヒー | 


6 5 4 3 


16 514 131211 10 9 8 7 


ニー ニーー| 


8 17 


人 提 っ es 〒: | 2 
長方形 を 作成 較 


* サ YY 下 7* る 1 


1.00/9.00 3 則 7 


[3] 四角 形 が 描か れ ま す 。 図 形 に 
は 、 既 定 値 で 、[ 青 8] の [塗り つ 
ぶし スタ イル ] が 設定 され ます 。 


正方 形 、 正 円 を 描く 
正方 形 や 正 円 を 描く に は 、 
[Shift] キー を 押し な が ら ド 
PLL 


(図形 の 色 や 線 の 種類 を 変え る ラ 
p.236) 


革 


③ 四 角形 が 描か れる 
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| TDraw」 に は 、 コ ピー の 数 を 指定 し て 、 図 形 を 複製 する 機能 が 用 意 さ れ 提 
て いま す 。 組 織 な ど 、 同じ 形 を 複数 使う 場合 な ど に 便利 で す 。 | 


[1] コピ ー 元 の 図形 を 選択 し 、 
[編集 ] メニ ュー の [複製] を 選択 
し ます 。 

旬 % 切り 取り ) Ctr+X 
ショ ー ト カッ ト ・ キ ー | ウ コピ ー(Gj Ctrl+C 
[Shiftl +[F3] 


表示 (\) 閥 人 (O) 
に 戻す : 長方形 を 移動 (B) 


kT) 。 変更 (4) ウィ ンド ウ (%⑳ 
ctl+z | 


0 11812 13 14 15 二 ] 


べ て 選択 (A) 


Ctr+A 


検索 と 置換 (F).…… Ctrl+F 
ナビ ゲー タ (N F5 


ーー ーーーーーーーーーーーー ーー ーーーーーーーーーーーー… 
ン 写 割 導 点 (N) FS 


アグ 接着 点 (G) 


[2] 表示 され る [複製 ] ダイ アロ 
グ で 、[ コ ピー の 数 ] を 指定 し ま 
す 。 必 要 に 応じ て 、 移 動 の 距離 を 


定 し 、[OK] を クリ ッ ク し ます 。 au | 
[X 軸 ] は 横 の 距離 、[Y 軸 ] は 縦 | 
の 距離 を 指定 し ます 。 

| 

| 

内 | 
始め (⑤) 
は 】 


[3] 指定 し た 数 と 距離 で 、 図 形 が 
一 気 に コ ピー され ます 。 


[1] 
を クリ ッ ク し ます 。 


[2] 目的 の コネ クタ を 選び ます 。 


[3] 図形 を ポイ ント する と 接続 
点 が 表示 され る の で 、 接 続 点 に マ 
ウス ポイ ンタ を 合わ せま す 。 


[4] 接続 点 か ら も う 一 方 の 図形 
に ドラ ッ グ し ます 。 


[5] 図形 が コネ クタ で 接続 され ま 
す 。 図 形 を 移動 する と 、 コ ネ ク タ 
も 一 緒 に 移動 し ます 。 


| 図形 を 線 で つなぐ に は 、「 コ ネ ク タ 」 を 使い ます 。 図 形 を コネ クタ で つ な 
| < と 、 図形 を 移動 し て も 、 接 続 され た まま 一 緒 に 移動 し ます 。 


」 
| 


(コネクタ)〉 ボタ ン の や 昌 


④ も う 1 つの 図形 に ドラ ッ グ | 


⑤ 了 図形 が コネ クタ で 接続 され る 


2 
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図形 を 挿入 する と 、 既定 値 で [ 青 8] の 塗り つ 記 し の 色 が 設定 され て い 


| | 
| ます 。 図 形 の 色 や 線 の スタ イル は 、[ 線 と 塗り つぶ し ] ツー ル ・ バ ー で 変 | 
| ] 


[1] 色 を 変更 する 図形 を 選択 し ま 
すっ 。 


[2] 右側 の [塗り つぶ し スタ イル ] 
の 平 を クリ ッ ク し 、 色 を 選択 し ま 


Ba 『 っ 


明る い 青 和 
較 計 明る い 赤 


較 明るい マ ゼン タ 
黄色 上 
左側 の [塗り つぶ し スタ イル ] ( 』 
の を クリ ッ ク し 、[ 透 明 ] 意 凍 ア 
を 選択 し ます 。 ョ N ョ 


[3] 線 の スタ イル を 変え る に は 、 民 。 
[ 線 スタ イル ] を クリ ッ ク し 、 ス 上 世 表示 ) 振 AG⑪ デア PTPTPTTPTTTPPPTWPTWPPPWm 
タイ ル を 選択 し ます 。 FR _ ロロ 園 交 を 曲折 四 
線 の 太 さ は 、lsse 証 [ 線 の 太 さ ] いり 0.00cm [ 


に 数 値 を 指定 し ます 。 線 の 色 は 、 2 すみ 


還 ま 。 に [ 線 の 色 ] か ら 色 を 選択 


線 を 消す 
[ 線 ス タイ ル ] の を クリ ッ |「 
ク し 、 一覧 か ら [透明 ] を 選 


択 し ます 。 


③ 線 の スタ イル を 選択 


- 
ei 


eu ii 


| 図形 に は 、 単 色 を 設定 する だ け で な く 、 グ ラ デ ーション や ビッ トマ ッ プ 
| を 設定 で きま す 。 


[1] グラ デー ショ ン を 設定 する 図 
形 を 選択 し ます 。 


ー ル で ) 。 変更 (M) ウィ ンド ウ (Ww) ヘル プ (H) 
当 19 の の 下 自 MT 9 
3 前 テー 回 ぁ 【 - ri 「 国 ll 
[2] 左側 の [塗り つが し スタ イ 5 5 5 910H12 7 18 19 20 21 22 23 24 2 
ル ] の や を クリ ッ ク し 、[ グ ラ デ ー 
ショ ン ] を 選択 し ます 。 


ビ ピット マッ プ の 設定 

左側 の [塗り つぶ し スタ イル ] 
か ら [ ビ ッ ト マ ッ プ ] を 選択 
し 、 右 の ボッ クス か ら 目 的 の 
ビッ トマ ッ プ を 選択 し ます 。 


[3] 右側 の [塗り つぶ し スタ イ 
ル ] の ヤヤ を クリ ッ ク し 、 目 的 の グ 
ラ デ ー シ ョ ン を 選択 し ます 。 


[4] 図形 に グラ デー ショ ン が 設 
定 さ れ ま す 。 


っ 2 へ 、 | 還 = 東明 る い 赤 ( 白 。 こ 
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[1] 回 転 し た い 図形 を 選択 し ます 。 


[2] | 林 (効果 ) ボタ ン の マヤ を ク 
リッ ク し ます 。 


肖 


[3] | 隊 ] 《 回 転 》) ボタ ン を クリ ッ ク 
し ます 。 


[4] 図形 の 周囲 に 赤い 回 転 ハ ンド 
ル が 表示 され る の で 、 目 的 の 角度 
まで 愉 ラ ッ ダ ザ レ ます 。 


15 度 単位 で 回 転 する 
[Shiftl キー を 押し な が ら 回 
転 ハ ンド ル を ドラ ッ グ する 
と 、 図形 を 15 度 単位 で 回 転 
I 信 ます 。 
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穫 : し し 
Ii Se 


| 
中 換 で きま す 。 


1 


3D 回 転 体 に 変換 する 図形 を 
選択 し ます 。 


[2] [ 疹 (効果) ボタン の ヤ を ク 
リッ ク し ます 。 


[3] 障 |〈3D 回 転 体 に 変換 ) ボタ 
ン を クリ ッ ク し ます 。 


[4] 回 転 の 軸 と 、3D 回 転 体 の 輸 
郭 が 表示 され ます 。 


[5] 図形 を クリ ッ ク し ます 。 3 


放 際 、 
回 転 軸 を 変え る 9 _N = 
回 転 軸 ハ ンド ル を ドラ ッ グ す 
る と 、 複雑 な 形 の 3D 図形 に Gr2273277PZ4 6 
変換 で きま す 。 2 
[6] 図形 が 3D 回 転 体 に 変換 され ー 
ます 。 
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くる くく 5 


| 複数 の 図形 の 配置 を きれ い に 揃 える に は 、 目 的 の 図形 を すべ て 選択 し 、 
| (配置 ボタン か ら 目 的 の 配置 を 選択 し ます 。 


[1] 配置 を 揃え た い 図 形 を 、 
[Shift] キー を 押し な が ら ク リッ 
ク し て 、 す べ て 選択 し ます 。 


eo 


その 他 の 方 法 
すべ て の 図形 を 囲む な よう に ド 
IIW グ し 時 9 


[2] 隔 (配置) ボタン の ヤ を ク 
リッ ク し 、 目 的 の 配置 を 選択 し ま 
す 。 こ こ で は 、 還 《 上 》) ボタ ン を ク 
リッ ク し ます 。 


[3] いち ば ん 上 に ある 図形 に 合わ 
せ て 、 他 の 図形 が 揃っ て 配置 され 
まず す 。 


① [Shift] キー を 押し な が ら 図 形 
を クリ ッ ク し て すべ て 選択 


| ペー ジ 1 / 1 (レイ アウ ト ) | 林 


ーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーーー 


| 図形 は 作っ た 順に 上 に 重なっ て 表示 され ます 。 図 形 の 重なる 順番 は ( 整 | 
| ポタ ン を 使っ て 変更 で きま す 。 | 


[1] 四角 形 の 図形 を 最 
し ます 。 ま ず 、 四 角形 を 選択 し ま 
す 。 


[2] 居 ]《 整 列 ) ボタ ン の 〒 ヤ を ク 
リッ ク し ます 。 


[3] 回 《 最 前 面 へ 移動 ) ボタ ン を 
クリ ッ ク し ます 。 


最前 面 に 移動 


⑧( 最 前 面 へ 移動 〉 
ボタ ン を クリ ッ ク に 紀 面 | 呈 


[4] 選択 し た 図形 が 最前 面 に 移動 
し ます 。 
内 配列 の 種類 合っ あ 介する の ある か を っ か っ 
遍 | 《 最 前 面 へ 移動 ) ボタ ン … 選 択 し た 図形 を 最前 面 に 移動 する 。 
叶 | 《 前 面 へ 移動 ) ボタ ン … 選 択 し た 図形 を ] つ 前 に 移動 する 。 
四 | 《 育 面 へ 移動 ) ボタ ン … 選 択 し た 図形 を 1 つ 後 ろ に 移動 する 。 
記 | 《 最 背面 へ 移動 ) ボタ ン … 選 択 し た 図形 を 最 背面 に 移動 する 。 
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es es 
図形 を 「 グ ルー ー プ 化 」 す る と 、 複数 の 図形 を 1 つの 図形 と し て 扱え る よ 
うに な り ま す 。 グ ルー プ 化 し た 図形 は 、 ま と め て 移動 し た り 、 書 式 を 変 


更 し た り で きま す 。 


[1] [Shifll キー を 押し な が ら 図 
形 を クリ ッ ク し て すべ て 選択 し ま 
ずる 


その 他 の 方 法 
すべ て の 図形 を 囲む お よう に ド 
ラッ グ し ます 。 


[2] 選択 し た 図形 内 を 右 ク リッ ク 
し ます 。 


[3] [グル ー プ 化 ] を 選び ます 。 


メニ ュー 

[変更 ] [グルー プ 化 ] 
Mn ドカ り F キキ 
[Ctrl] 十 [Shift] 十 [G] 


[4] 図形 が グル ー プ 化 さ れ ま す 。 


グル ー プ 化 の 解除 
図形 を 右 ク リッ クー [グル ー 
プ 解 除 ] を 選択 する か 、[ 変 更 ] 
メニ ュー の [グル ー プ 解除 ] 
を 選択 し ます 。 


12 11 部 9 8 7 


菩 。 馬 付け (⑥) 


際 Q)… 
琴 列 (N) ょ 
配置 (1) 0 
分 布 (D).… 
反 寺 E) R 
sh0 


思 コピ ー(C) 


0 9 8 7 6 5 4 3 2 【 | 


1 


ーー 


| 
| 
Mu 


[1] [図形 描画 ] ツー ル ・ バ ー の 
刻 (《( ギ ャ ラリ 》 ボタ ン を クリ ッ ク 
し ます 。 


[2] [ギャ ラリ ] ウィ ンド ウ が 表 
示さ れ た ら 、 登 録 す る テー マ を 選 
択 し ます 。 


[3] 目的 の 図形 を 2 秒 ほ ど ク リッ 
ク し た まま に し て 、[ ギ ャ ラリ ] 
ウィ ンド ウ に ドラ ッ グ し ます 。 
な お 、 複 数 の 図形 を 1 つの 図形 と 
し て 登録 する に は 、 あ ら か じ め 図 
形 を グル ー プ 化し て お きま す ( ラ 
p.242)。 


[4] 図形 が ギャ ラリ に 登録 され 
ます 。 

登録 し た 図形 の 削除 
図形 を 有 クリ ッ ク ー [削除] 
を 選択 し ます 。 


ae 
作っ た 図形 を ギャ ラリ に 登録 し て お け ば 、「Writer」「Calc」「Impress」 
か ら ギ ャ ラリ を 呼び 出す だ け で 、 ドキ ュ メ ント 内 に 挿入 で きま す 。 


剛昌 


サウ ンド 


② [独自 の テー マ ] を 選択 


③ 図 形 を クリ ッ ク し た 
まま に し て ドラ ッ グ 


6 5 4|3 2 1 


(ギャ ラリ ラ p.52) 


〈④ ギ ャ ラリ に 
登録 され る 
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作っ た 図形 を 画像 ファ イル と し て 保存 し て お け ば 、「 
の アプ リケーション で も 利用 する こと が で きま す 。 


[1] [ファ イル ] メニ ュー の [エク 
スポ ー ト ] を 選び ます 。 


[2] 表示 され る [エクスポート] 
ダイ アロ グ で 、 保 存 先 を 指定 し 、 
[ファ イル 名 ] を 入力 し ます 。 
[ファ イル の 種類 ] を 選択 し 、[ 保 
存 ] を クリ ッ ク し ます 。 と どこ で は 
[JPEG] 形式 を 選択 し ます 。 


[3] 表示 され る [JPEG オプ ショ 
ン ] ダイ アロ グ で 、 画 像 の 品質 を 
指定 し 、[OK] を クリ ッ ク し ます 。 
これ で 、 選 択 し た 画像 が JPEG 形 
式 の 画像 ファ イル と し て 保存 され 
まず 。 


(5) 


OpenOffice」 以外 


で フォ ル ダ の 馬 表 示 


更新 日 時 末 サイ ズ 
検 要 条 件 に 一 致す る 項目 は あり ませ ん 


画像 品 融 一 - 


き ) True Color(B)} 


| 7 1 9 画像 の 品質 を 指定 | 
| 


TMath」 を 使う 


1 


「Math」 は 、 数 学 の 公式 な どの 複雑 な 数 式 を 作る 
ソフ ト で す 。 作 っ た 数 式 は 「Writer」 や 「Calc」 な 
ど 、 他 の 「OpenOfficel の ドキ ュ メ ント に 挿入 
で きま す 。 

この 章 で は 、「Math」 の 基本 操作 に つい て 説明 レ 
ます 。 
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| rw 
| 
時 


す 。 [Math」 の 画面 は 、 HDL [ロマ ン 財 ウィ ン ンド ウ 、 
[ 翌 択 ] ウィ ン ドウ か ら 構 成 さ れ て いま す 。 


[選択 ] ウィ ンド ウ 
「Math] で 利用 で きる 
数 式 が 表示 され る 


[テキ スト ] ウィ ンド ウ 
[コマ ンド ] ウィ ンド ウ で 作っ た 数 
式 が プレ ビュ ー 表 示さ れる 


ま i 半 る 


) 50 


イカ 十 


Si 


し 


axb ab 


asb a/b 


1 | eee GA{ (%a1pha" ," %beta)} { x m x_n} = 1eEt[ matrix t 


隊 生 mmn を xxmーkn jrgbt] 


[コマ ンド ] ウィ ンド ウ 
数 式 を 作る コマ ンド や 、 数 式 に ト 
表示 する 文字 を 入力 する 1“ 


[選択 ] ウィ ンド ウ の 上 ら 行 は 、「 比 較 演 算 」 「 集 合 演算 」 「 関 数 ] な ど 、 数 式 の 
分 類 が カテ ゴリ 化 さ れ て いま す 。 こ こ で 分 類 を 選ぶ と 、3 行 目 以降 に 、 そ の 
グル ー プ で 利用 で きる 数 式 が 表示 され ます 。【[ 選 択 ] ウィ ンド ウ の 表示 と 非 表 
示 は 、[ 表 示 ] メニ ュー の [選択 ] で 切り 替え ます 。 


[1] [選択 ウィ ンド ウ ] で 作 
り た い 数 式 の 分 類 を 選択 し ま 
す 。 こ こ で は 、hksb| 《 比 較 演 算 )》 
ボタ ン を クリ ッ ク し ます 。 


sb 


[2] (等 号 ) ボタ ン を ク 
リッ ク し ます 。 


[3] [テキ スト ] ウィ ンド ウ に 
数 式 が プレ ビュ ー 表 示さ れ ま 
す 。 


[4] [コマ ンド ] ウィ ンド ウ に 
数 式 が 表示 され 、 左 の 「 く ? >」 
が 選択 され る の で 、 こ の まま 
lx] と 入力 し ます 。 


[5] し ば らく する と 、 入 力 し 
た 文字 が [テキ スト ] ウィ ン 
ウ に 表示 され ます 。 


[6] 右 の プレ ー ス フォ ル ダ を 
クリ ッ ク し て 選択 し ます 。 


[7Z] 右 の 「<?>] が 選択 され 
ます 。 


+ ほ 回 史生 点 


④ 「 く ?>」 が 選択 され る | 
の で 「x」 と 入力 


講和 


二 ボ ポタ ド の | 
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[8] 次 に 分 数 を 入力 し ます 。[ 選 
択 ] ウィ ンド ウ の | 銘 | 《 単 項 ・ 二 項 
演算 子 ) ボ タン を クリ ッ ク し ます 。 


[9] | 久 ( 除 数 (分 数 )》 ボタ ン を ク 
リッ ク し ます 。 


[10] [テキ スト ] ウィ ンド ウ の 数 


式 が 分 数 に 変わ り ま す 。 
[11] [コマ ンド ] ウィ ンド ウ の 


[<?>」 が 選択 され る の で 、 そ の ま 
ま 「y] と 入力 し ます 。 


[12] 数 式 の 分 子 に 、 入 力 し た 文 
字 が 表示 され ます 。 


[13] 分 尽 の プレ ー ス フォ ル ダ を 
クリ ッ ク し ます 。 


[14] 右 の 「<?>」 が 選択 され る の 
で 、「a+b」 と 入力 し ます 。 


[15] 入力 し た 文字 が 分 母 に 表示 
され ます 。 

数 式 が 作れ た ら 、[ フ ァイル ] メ 
ニュ ー の [名 前 を 付け て 保存 ] を 
選択 し 、 フ ァイル を 保存 し ます 。 


《 単 項 ・ 二 項 演算 子 》 
ボタ ン を クリ ッ ク 


lk = 【 医 調 ナ < er {<?>} 


AR 人 か QR 還 還 用 』 RS6 委 品 


⑫ 「y」 と 表示 され る ト 


⑬ こ れ を クリ ッ ク 園 ] 


Te と 和 カ 


ー ty over te55 


作っ た 数 式 は 、「Writer」 [Calcl| nenBa] Drawi に オブ ジェ ク ト | 


| 
| と し て 挿入 で きま す 。 


ニニ ーー ニー ニー ニーーー ニ ーー ニー ニー ニュ ーーー ニー ニー ニニ ニニ ーー ニー ニニ ーー ニー 


[1] ここ で は 、 作 っ た 数 式 を 
[Writer」 に 挿入 し ます 。 
「Writer|」 を 起動 し 、 挿 入 す る 
位置 に カー ソル を 移動 し て 、 
[挿入 ] メニ ュー の [オブ ジェ 
クト ] か ら [OLE オ ブ ジ ェ ク 
ト ] を 選択 し ます 。 


色 王 記 MINT | 


人 6) 際 
フィ ー ル ド (D) ) 


m 読 記号 と 特 次 文字 (P)… 
まる 書式 設定 記 言 (E) 人 9 ・ 10 


国 セク ショ ン (③).… 

倫 ハイ パー リン ク (⑪) 
ヘッ ダ (A) R 
フッ タ () > 
騰 村 ().… 


テキ スト マー ク (K).… 
棚 互 参照 は ).… 

ノー ト (⑯) Ct+Alt+N 
スク リプ ト ( で )… 


① [挿入 ] 一 [オブ ジェ クト ] 一 
[OLE オ ブ ジ ェクト ] を 末 択 


| 


9 


[2] 表示 され る [OLE オ ブ 
ジェ クト の 挿入 ] ダイ アロ グ 
で 、[ フ ァイル か ら 作 成 ] を オ 
ン に し て 、[ 検 索 ] を クリ ッ ク 
し ます 。 


[3] 表示 され る [開く ] ダイ ア 
ログ で 、 挿 入 す る 数 式 フ ァ イ 
ル を 選択 し 、[ 開 く ] を クリ ッ 
少し ます 。 


アイ ル 各 ) 天 式 ・ 
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[4] [OLE オ ブ ジ ェクト の 挿入 ] 
ダイ アロ グ が 再 表 示さ れ た ら 、 
[OK] を クリ ッ ク し ます 。 


[5] 「Writer」 に 数 素 が オブ ジェ ク | 罰 恒 d Writer 
ト と し て 挿入 され ます 。 || ファ イル (E) 栖 集 (E) 表示 (y) 挿入 G) 書式 9】 
数 式 の 編集 上 所 ウロ 
挿入 し た 数 式 を 編集 する | 国 

に は |、 数 作る ダグ ソル. ク 
UM しま よ ます 

[Writer」 の 画面 が 「Math」 
に 切り 替わる の で 、 必要 な 
修正 を 加え ます 。 修正 が 
で きた ら 、 数 式 以外 の 場 
所 を クリ ッ ク し て 「Writer」 
の 画面 に 戻り ます 。 


MIN 「Writerl 「Calc」 「Impress」 「Draw」 で 数 式 を 作る 


数 式 は 、「Writer」 「Calc」 「Impress」 「Draw」 で も 直接 作る こと が で きま す 。 
「Writer」 を 例 に 、 数 式 を 作る 手順 を 説明 し ます 。 

① 「Writer」 で 、[ 挿 入 ] メニ ュー の [オブ ジェ クト ] か ら [数 式 ] を 選択 する 。 
⑧ 「Writer」 の 画面 が 、「Math」 に 切り 替わる 。 

⑬③ あ と は 、「Math」 で 数 式 を 作成 する の と 同じ 手順 で 数 式 を 作る 。 

④ 数 式 が 完成 し た ら 、 数 式 以外 の 場所 を クリ ッ ク す る 。 

⑤ 「Math」 が 終了 し 、「Writer」 の 編集 画面 に 戻る 。 


「OpenOfice] で は 、 標 準 の ファ イル ・ フ フォー マット と し て 「ODFJ」(Open 
Document Format) が 採用 され て いま す 。 こ こ で は 、「ODF | に つい て 説明 し ま 
お 


間 還 [DDF」 と は 


_ 還 汎用 性 の ある XML ベース の ファ イル ・ フ ォ ー マ ッ ト 

「ODF」 と は 、「XML」 を ベー ス と し た 、 オ フィ ス ・ ソ フト 共通 の オー プン な 
ファ イル ・ フ ォ ー マ ッ ト で す 。 オ フィ ス ・ ソ フト や OS が 異な っ て も 、 文 書 の 
や り 取 り が 可能 に な り ま す 。 


従来 、 オ フィ ス ・ ソ フト で 作っ た 文書 は 、 ベ ンダ ー 独 自 の ファ イル ・ フ ォ ー 
マッ ト で 保存 され て いま し た 。 そ の た め 、 互 換 性 が 低い こと が 問題 に な っ て 
いま し た 。 

そこ で 、 さ ま ざ ま な 環境 が 混在 する 組織 や 企業 で は 、 ベ ンダ ー に 左右 され 
な い 各 種 オ フィ ス ・ ソ フト に 共通 し た ファ イル ・ フ ォ ー マ ッ ト の 必要 性 が 高 ま 
り ま し た 。 


この よう な 背景 の な か 、2005 年 に 標準 化 団体 の [OASIS] が 「ODF」 を 0A 
SIS 標準 と し て 認定 し まし た 。 ま た 、2006 年 に は 、 国 際 標 準 化 機構 (ISO) と 国 
際 電 気 標準 会 IEC) で も 、 国 際 標 準 と し て 認定 され て いま す 。 

ISO に よる 認定 を 受け て 、「ODF」 は 現在 、 政 府 機関 や 企業 で の 採用 が 進ん 
で いま す 。 


「ODF」 を 採用 し て いる オフ ィ ス ・ ソ フト に は 、[OpenOfce| だ け で な く 、 サ 
ン ・ マ イク ロ シ ス テム ズ の 「StarSuite」、ITBM の [Lotus Symphony]、 ジ ャ スト 
シス テム の 「 一太郎] な ど が あり ます 。 


これ ら の 動向 を 受け 、Microsoft で は 、|Ofce2007] で XML ベー ス の ファ イ 
ル ・ フ ォ ー マ ッ ト |「OOXML」(Offce Open XML) を オー プン 仕様 と し て 採用 し 
て いま す 。 さ ら に 、「MS Ofice2007 ServicePack 2] 以降 で は 、ODF が 標準 で 
サポ ー ト され て いま す 。 

それ 以外 の バー ジョ ン で は 、「OOXML| と 「ODF」 を 変換 する ツー ル が 提 
供 さ れ て いま す 。 


「ODF] で は 、 デ ー タ の 構造 や 実際 の テキ スト ・ デ ー タ な ど が 、[XMLI] で 語 
述 さ れ た 個別 の ファ イル と し て 保存 され 、 こ れ ら を 一 括 し て 「ZIP 形 式 ] で 圧 
縮 し て 、 1 つの ファ イル に し て いま す 。 

ファ イル ・ サ イズ が 従来 の バイ ナリ ・ フ ァイル と 比べ て 大 幅 に 小さ く な る た 
め 、 デ ィ ス ク 容 量 を 削減 で き 、 電 子 メ ー ル や ネッ トワ ー ク や イン ター ネッ ト 
で ファ イル を や り 取 りす る 場合 に も 便利 で す 。 


[XML」 形式 で 記述 され た ODF ファ イル 


ー <office:text> 
<officecforms form:automatic-focus="false" form:apply-design-mode='false* /> 
ー <texbsequence-decls> 
<text:sequence-decl taxt:display-outin-level="0" text:nams="Hlastration" /> 
<text:sequence-deci text:display-outins-level="0" 
<tsxt:sequence- decl textdisplay- outline-level="O" 
<text:sequence-decl text:display-outline-level="0" taxt:nama ご Drawing" /> 
taxt:seduence-decls> 
<text:p text:style-name='P4"> サ ブリ メン ト の ご 紹介 </textP> 
<text:p text:style-nai tandard' /> 
OM texbistyle-name="Standard"> サ ブリ メン ト は 、 食事 で 補え な か っ た 栄 王 素 を 補助 的 に 摂取 で きる 食品 の こと で 
。 text:p> 
<text:p textistyle-name=Standard"> 必 要 な 栄養 素 を 食事 で と ら な く て も 、 簡単 に 染 委 を 補う こと が で きる の で 、 忙し く 
て 、 つ いつ い 外 食 を し て し まい が ちな 現代 人 に と っ て は 、 と て も 強い 味方 で す 。 </texbps 
<text:p text:style-name='Standard"> 野 菜 不 足 や 年 齢 と 共に 失わ れ て いく 要素 を 補っ て 、 日 々 鮭 康 で 過ごし ませ ん 
か ! text:P> 
<text:p texEstyle-name="Standard">ABCF ラ ッ グ スト アー が お 勧め する 、 話題 の サブ リ メ ント を 紹介 し ます 。 
ゃ /text:p> 
<text:p text:style-name='Standard*" /> 
ctext:h text:style-name="Heading_20_1" textioutiina-level="4"> 凛 コエンザイム Q10</text:h> 
<text:p text:style-name='Standard'*> 加 師 と と も に 体内 で は さま ざま な 能 が 低下 し ます 。 体内 に ある コエンザイム Q 
Re 著 返 りや 活性 酸素 に 角 き か ける コエンザイム Q10 を 摂取 する と 、 美肌 や 体力 増進 に 効果 を 発 畠 し ま 
</taxt:p> 
<taxt:p text:style-name="Standard" /> 
<textbh textcstyle-name=Heading_20_1" text:outline-level=1"> 娘 q リ ポ 酸 <Ztextih> 
<text:p text:style-name='Standard*>q リ ポ 酸 は コエンザイム Q10 の 効果 を 助け る アン チエ イジ ング 成分 が 含ま れ て い 
ます 。 ま た 、 優れ た ダイ エッ ト 効 果 も あり 、 謀 肪 の 燃 境 を 促し て くれ ます 。 </tsxt:p> 
<text:p text:style-name="Standard" /> 
- <textip text:styla-name="Standard"> 
人 fr1" draw xname デ グラ フィ ックス 1" text:anchor- typ 


ODF ファ イル は 、「XMLl] で 記述 され て いま す 。「XML」 で 記述 され た 
ファ イル は 、 ア プリ ケー ショ ン 問 や 組織 間 で の 利用 が 容易 に な り ま す 。 

また 、 テ キス ト ・ デ ー タ と 画像 ファ イル な ど は 、 別 々 の ファ イル に 保 
存 さ れる た め 、 テ キス ト ・ デ ー タ だ け を 取り 出し て 、 他 の オフ ィ ス ・ ソ フ 
ト で 編集 し た り 、 画 像 ファ イル だ け を 取り 出し た りす る 作業 も 簡単 で す 。 


ODF」 は 圧縮 ファ イル 
「ODF」 は 、 複 数 の ファ イル が 圧縮 され た も の で す 。 We の 拡張 子 は 
「.odt」、「Calc] は 「.ods」、[tmpress] は 「.odp] で す 。 
これ ら の 拡張 子 を 「zip] に 変え て ファ イル を 展開 する と 、 フ ァイル の 中 身 を 
確認 で きま す 。 


に 変え て 、 ダ ブル ・ ク リッ ク で 開く 
園 フ ァイル の 構造 
Ak IXML」 フ ァイル と 画像 な ど が 格納 され た フォ 
ル ダ が あり 、 デ ー タ を 構成 する さま ざま な 情報 が 構造 化 さ れ 、 個 別に 保存 さ 
PAN 

主 な ファ イル の 役割 は 、 次 の と お り で す 。 
Il 文書 内 の 実際 の テキ スト ・ デ ー タ を 格納 し て い 
| content.xml る 。 テ キス ト に 設定 し た 書式 情報 も 一 緒 に 保存 
間 央 II II| し て いる 。 

ll ファ イル の 作成 者 、 作 成 日 時 、 更 新 日 時 な ど 、 


meta.xml [ファ イル ] メニ ュー の [プロ パテ ィ ] で 確認 で き 
且 凍 時 る プロ パテ ィ 情 報 を 格納 し て いる 。 

ウィ ンド ウ の 位置 、 サ イズ 、 ズ ー ム 率 な どの 最終 
作業 状態 を 格納 し て いる 。 


| settings-xml 


| D | 「 スタイル と 書式 」 で 設定 し た スタ イル 情報 と 、 
Ne | ペー ジ 設 定 に 関す る 情報 を 格納 し て いる 。 


格納 され た ファ イル の 一 覧 を 保存 し て いる 。 


内 の manifest xml 
| [Picturesl フ ォ ル ダ | 文書 に 挿入 し た 画像 ファ イル を 格納 し て いる 。 
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初心 者 が つま ずく ワー プロ の 盲点 を 現役 イン スト ラク ター が 伝授 ! 


今さら 人 に 聞け な い 0penOfffce3 の 常識 [Writer 編 ] 


表 松 本 美保 叶 A5 判 G24 真 置 本 体 1900 円 
5 「OpenOffice」 の 最新 版 で ある 「 バ ー ジ ョ ン 3] を 使 
員 いな が ら 、 ワ ー プ ロ ・ ソ フト の 「Writer] に 焦点 を あて 、 
| 頭 き や すい ポイ ント を イン スト ラク ター な ら で は の 
- == | 視点 で 分 か りや すく 解説 
と さら に 、 付 録 と し て 「MS Ofice」 の 「Word」 と の 操作 の 


Le 違い も まとめ て いる の で 、「MS Offce」 の ユー ザー な ら 、 
すぐ に 使い こなせ る よう に な る で し ょ う 。 


初心 者 が つま ずく 表 計 算 の 盲点 を 現役 イン スト ラク ター が 伝授 ! 


今さら 人 に 聞け な い 0pen0ffce3 の 常識 [calc 編 ] 


邊 松本 美保 記 A5 判 624 頁 玉 本 体 1900 円 
ーーー 「OpenOffice」 の 最新 版 で ある 「 バ ー ジ ョ ン 3] を 使い 
な が ら 、 表 計算 ソフ ト の [Calo] に 焦点 を あて 、 頭 きやすい 
ポイ ント を イン スト ラク ター な ら で は の 視点 で 分 か りや すく 
2 ー| 角 
さら に 、 付 録 と し て 「MS Office」 の 「Excell と の 操作 の 
違い も まとめ て いる の で 、「MS Offce」 の ユー ザー な ら 、 
すぐ に 使い こなせ る よう に な る で し よう 。 


手軽 に 使え る 高 機能 「 ワ ー プ ロ ]」「 表 計算 ]「 プ レ ゼ ン テ ーション 


は じ め て の Kingsoft Office 8007 


貞 は せ べ れい こ 革 A5 判 352 頁 鹿本 体 1900 円 届 CD-ROM 

ーー… 「Kingsoft Ofice 2007] は 、「Word」 や 「Excel] と 同じ 
操作 画面 で 、「Word 形式 ]「Excel 形式 ] の ファ イル を ほ 
ば ぼ 問 題 な く 再現 で きま す 。 


本 書 で は 、 ソ フト の イン スト ー ル か ら 基 本 的 な 使い 方 ま 
で を 、 初 心 者 で も 分 か る よう に 解説 。 
画 添付 CD-ROM に は 、「Kingsoft Office 2007]30 日 
間 無 料 体験 版 を 収録 。 
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